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ข้ันตอนในการบันทึกการประชุมกลุมดวยแผนทีค่วามคิด (Mind Mapping) 
 1. เอาไมหนีบ หนีบกระดาษไวบนกระดานหรือวิธีการอื่นที่ยึดกระดาษไวไดดี 
 2. ผูบันทึกขอมูล ทําหนาที่บันทึกประเด็นตางๆ ในการประชุมลงไปบนกระดาษ โดยเริ่มตนจากการ
เขียนหัวเรื่องในการประชุม (Subject of Mind Map) ไวบริเวณกลางหนากระดาษ 
 3. เมื่อมีการนําเสนอประเด็นหลัก (main branch) ผูบันทึกการประชุมจะเริ่มใชปากกาปลายตัด
ลากเสนหนาออกไปจากจุดกลางหนากระดาษ ไปในทิศทางใดก็ได โดยใหเสนหนาแตละเสน แทนประเด็นหลักแต
ละประเด็น 
 4. ภายหลังจากการลากเสนหนาดังกลาวแลว ผูบันทึกการประชุมจะจดบันทึกขอมูลบริเวณดานบนของ
เสนหนาดังกลาว โดยในการบันทึกขอมูลดังกลาว หามเขียนประโยคยาวๆ แตตองพยายามเขียนใหส้ันกระชับแต
ไดใจความครอบคลุม โดยเลือกเขียนคําหลักที่มีใจความสําคัญ (key words) หรือวลีสําคัญเทานั้น ในกรณีที่
ประโยคยาว ก็ใหที่ประชุมในกลุมชวยกันสรุปเปนคําส้ันๆ  
 5. เมื่อมีการบันทึกประเด็นยอย (sub branch) ผูบันทึกการประชุมจะใชปากกาเมจิกปลายแหลม 
ลากเสนออกไปจากประเด็นหลักเกี่ยวของกับประเด็นยอยดังกลาว โดยลากออกไปในทิศทางใด ๆ ก็ได โดยใหเสน
เล็กแตละเสน แทนประเด็นยอยแตละประเด็น 
 6. บันทึกคําหลักที่เกี่ยวของกับประเด็นยอยดังกลาว ในบริเวณดานบนของเสนเล็กนั้น 
 7. หากมีประเด็นเสริม ที่เกี่ยวของกับประเด็นยอยดังกลาวก็ลากเสนบางๆ ตอจากเสนเล็กออกไปใน
ทิศทางใด ๆ ก็ได และบันทึกคําหลักที่เกี่ยวของกับประเด็นเสริมนั้นไวเหนือเสน  
 8. หากตองการสีสันที่สวยงาม และสามารถจัดหมวดหมู หรือ แยกแยะประเด็นไดชัดเจน ตลอดจนอาน
งาย ผูบันทึกการประชุมอาจบันทึกความคิดเกี่ยวกับประเด็นหลัก ประเด็นยอย และประเด็นเสริมดวยปากกาสี
ตางกัน 
 9. หากสังเกตใหดี เราอาจพบวา การลากเสนดังกลาว คลายกับการแตกกิ่งกานของตนไมที่มีกิ่งและ
กานใหญเล็กที่เชื่อมโยงกัน และแผกระจายออกไป (tree diagram) 
 10. ผูบันทึกการประชุม อาจวาดรูปภาพ เปนสัญลักษณแทนขอความตางๆ ก็ได (หรือมีทั้งภาพและ
ขอความสั้นๆ ก็ได) การใชภาพวาด จะชวยสรางสีสันใหกับขอมูล ชวยกระตุนความสนใจของผูอาน/ผูฟง ไดงาย 
และนาน 
 11. หากตองการแตกประเด็นใดลงไปในรายละเอียดเฉพาะ ก็อาจนําเรื่องดังกลาวมาบันทึกในกระดาษ
แผนใหม โดยเขียนประเด็นหลักที่ตองการลงรายละเอียดอยูตรงกลางหนากระดาษ แลวแตกประเด็นยอยๆ 
ออกไป คลายกิ่งกานของตนไม 
 12. ในกรณีตองการจัดความสําคัญของประเด็นหลักตางๆ ผูดําเนินการประชุมอาจแจกกระดาษสติก
เกอรสี ใหแกผูเขารวมประชุมเพ่ือติดในประเด็นที่ตนเห็นวาสําคัญ 
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