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บรรณารักษ์ นักจดหมายเหต ุและภัณฑารักษ์ 
ท าหนา้ทีเ่ป็นตัวกลางระหวา่ง ผูใ้ช ้และ ทรัพยากร 
โดยมรีายการทีจั่ดเก็บขอ้มลูเกีย่วกับทรัพยากร 

แจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบวา่หอ้งสมดุ หอจดหมายเหต ุหรอืพพิธิภภัณฑ์
มทีรัพยากรใดบา้ง อยูท่ีใ่ด และลักษณะอยา่งไร 
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การลงรายการ (cataloging)

● กระบวนการในการจัดระเบยีบและบนัทกึขอ้มลูของทรัพยากรในระบบหรอื

ฐานขอ้มลูอยา่งเป็นระบบ เพือ่ใหง้า่ยตอ่การคน้หาและเขา้ถงึทรัพยากร 

โดยเกีย่วขอ้งกบักจิกรรมหลกั คอื

○ การจัดท ารายการเชงิพรรณนา 

○ การจัดท ารายการหวัเรือ่ง 

● รายการอาจอยูใ่นรปูแบบทีจั่บตอ้งได ้เชน่ รายการบตัร หรอื รปูแบบทีจั่บตอ้ง

ไมไ่ด ้เชน่ รายการในระบบออนไลน์
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การลงรายการ (cataloging) และ 
การจดัหมวดหมู ่(classification)

การลงรายการ 
(cataloging) 

การจดัหมวดหมู ่
(classification)

มุง่เนน้งานเฉพาะ เชน่ การก าหนดเมทาดาทา 
การสรา้งรายการ catalog การก าหนดหวัเรือ่ง 
การระบจุดุเขา้ถงึ และการอธภบิายคณุลักษณะ

ทางกายภาพของทรัพยากร

ครอบคลมุแงม่มุทีก่วา้งกวา่ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการจัดเรยีง
ทรัพยากรภายในคอลเล็กชนั เป็นการจัดระเบยีบความรู ้
เป็นหมวดหมูต่ามเนือ้หา ซึง่เกีย่วขอ้งกบัการสรา้ง

หมายเลข class หรอื รหสั ทีก่ าหนดไว ้

สง่เสรมิใหม้กีารจัดระเบยีบและการเขา้ถงึทรัพยากรอยา่งมปีระสทิธภภิาพ โดยอ านวยความสะดวกในการน าทาง
• กระบวนการทัง้สอง มุง่หวงัปรับปรงุการคน้หาทรัพยากรส าหรับผูใ้ชโ้ดยใหค้ าอธภบิายทีถ่กูตอ้ง
• กระบวนการทัง้สอง อาศัยมาตรฐานเพือ่ความสอดคลอ้งกนัภายในและระหวา่งคอลเล็กชนัตา่งๆ 
• กระบวนการทัง้สอง ยังตอ้งการความรูแ้ละความเชีย่วชาญของผูป้ฏบิัตงิาน
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ความส าคญัของ
การลงรายการ 
(cataloging)

1. ชว่ยจัดระเบยีบทรัพยากรและคอลเล็กชนัอยา่งมี

ตรรกะและสอดคลอ้งกนั 

2. ชว่ยคน้คนืขอ้มลูและอ านวยความสะดวกใน

การเขา้ถงึขอ้มลู ทรัพยากร และคอลเล็กชนั

อยา่งเป็นระบบ

3. ชว่ยสนับสนุนการแบง่ปันทรัพยากรระหวา่ง

หน่วยงาน โดยการแบง่ปันขอ้มลูเกีย่วกับ

ทรัพยากรทีม่อียูใ่นแตล่ะหน่วยงาน 

4. เป็นเครือ่งมอืส าหรับงานพัฒนาทรัพยากรและ

คอลเล็กชนั

5. เป็นบันทกึววิฒันาการของคอลเล็กชนัของ

หน่วยงาน
ทีม่าภาพ Designed by
• http://www.freepik.com
• https://www.vecteezy.com/vector-art/4248164-compass-icons-set

การบรรลวุตัถปุระสงคห์รอืความส าคญันี้
ตอ้งใชก้ฎ/แนวทางมาตรฐานส าหรบั
การจดัท ารายการ หรอื การลงรายการ 

(cataloging)
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ความส าคญัของมาตรฐาน 
กบั การลงรายการ 
(cataloging)

1. ชว่ยก าหนดแนวทาง/วธิภกีารบรรยายและบนัทกึขอ้มลูให ้

สอดคลอ้งและสม า่เสมอ สามารถเขา้ใจรว่มกนัไดง้่าย

2. ชว่ยใหข้อ้มลูสามารถคน้หาและเขา้ถงึไดง้า่ยขึน้ โดยการจัด

ระเบยีบขอ้มลู 

3. ชว่ยใหก้ารรวบรวม แลกเปลีย่น และบรูณาการขอ้มลูจาก

หลายแหลง่เป็นไปไดง้า่ยและราบรืน่ขึน้ โดยไมเ่กดิปัญหา

การแปลความหมาย

4. ชว่ยอ านวยความสะดวกในการวเิคราะหข์อ้มลู ดว้ยรปูแบบ

และโครงสรา้งขอ้มลูทีส่อดคลอ้งกนั

5. ชว่ยใหส้ามารถอปัเดตและเพิม่ขอ้มลูใหมไ่ดอ้ยา่งมรีะบบ

6. ชว่ยรองรับการควบคมุและการประกนัคณุภาพของขอ้มลู

7. ชว่ยเป็นแนวทางในการฝึกอบรมวธิภกีารจัดการขอ้มลู
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หากไมม่กีารก าหนด
มาตรฐานส าหรบั
การลงรายการ 
(cataloging)

1. ความไมส่อดคลอ้งกนัของขอ้มลู

2. การคน้หาและการเขา้ถงึขอ้มลูทีย่าก  

3. การรวบรวม แลกเปลีย่น และบรูณาการ

ขอ้มลูจากหลายแหลง่เป็นไปไดย้ากและ

อาจเกดิความผดิพลาด 

4. การบ ารงุรักษาและการอปัเดตขอ้มลูทีไ่ม่

เป็นระเบยีบ

5. การไมส่ามารถรับรองคณุภาพและความ

ถกูตอ้งของขอ้มลู

6. การฝึกอบรมวธิภกีารจัดการขอ้มลูอาจเกดิ

ความสบัสน
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Metadata landscape & Metadata standards
Content: Jenn Riley Design: Devin Becker 

https://jennriley.com/metadatamap
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