
                
               แนวทางการบริหารจัดการเพื่อให้บริการตรวจสอบการคัดลอกผลงานทางวิชาการด้วยโปรแกรม Turnitin  
                                                 ส านกัหอสมดุกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 
ระดับของการเข้าใช้โปรแกรม Turnitin และผู้รับผิดชอบ 

ระดับ ขอบเขตหน้าที่ ผู้รับผิดชอบ 
Admin 1) เพ่ิม/ลบ Instructor  

2) สร้างลูกข่าย (Sub admin)  
3) ดูสถิติจ านวนผู้ Submit  
4) ดูแลตรวจสอบ User ตั้งค่า ควบคุมต่างๆ ของแต่ละคณะ แต่ละ Instructor ฯลฯ 
5) แจ้ง Turnitin เพ่ือลบ Paper ออกจากระบบ 

อัมพร  ขาวบาง 
ศิวพร ชาติประสพ 
 

Sub admin ท าหน้าที่เหมือนกับ Admin แต่บริหารจัดการได้เฉพาะในขอบเขตของกลุ่มที่ดูแลเท่านั้น ไม่สามารถบริหาร
จัดการทุกกลุ่มได้เหมือน Admin รวมถึงแจ้งลบ Paper ไม่ได้ 

กัญญดา  งึมกระโทก 
เปี่ยมสุข  ทุ่งกาวี 
มัทนา  บุญประเสริฐ 
ศิวพร  ชาติประสพ 
อิสยาห์  พันศิริพัฒน์ 
นันทนา เศาจวุฒิพงศ์ 
ธนภร  พึ่งพาพงศ์ 
น้ าเงิน  เฉลียวพจน์ 
ศุภลักษณ์  ผลแก้ว 
สุจิตรา  รัตนสิน  
หทัยรัตน์  ธีรกุล 
ยุภาภรณ์ ไชยสงค์ 

Instructor 1) สร้าง/ลบ Class 
2) (เพ่ิม)/ลบ Student  
3) แจ้ง Class ID และ Enrollment Password ให้กับ Student (ผู้ใช้บริการ) ทราบ 
4) แจ้งผลตรวจสอบให้ผู้ใช้บริการทราบ  

Student 1) ลงทะเบียนเพ่ือขอเปิดบัญชีผู้ใช้ประเภท Student      
2) ลงทะเบียนเพ่ือเข้า Class (Enroll in a Class) 
3) การ Submit Paper ส่งผลงานเข้าโปรแกรมเพ่ือตรวจสอบการคัดลอก (Submit Paper) 

บรรณารักษ์ท าหน้าที่แนะน าผู้ใช้บริการ 
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กลุ่มเป้าหมายของการให้บริการ :  
  1. อาจารย์/นักวิจัย/บุคลากรที่ท าผลงานทางวิชาการต่างๆ 
  2. นิสิตที่ท าปริญญานิพนธ์/สารนิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์ รวมถึงที่ได้รับมอบหมายงานวิชาการต่างๆ จากอาจารย์ 
 
แนวทางการให้บริการ :  
  1. แจ้งรายละเอียดการให้บริการและจัดท าแบบฟอร์มการใช้บริการไว้บนเว็บไซต์ส านักหอสมุดกลาง 
  2. จัดเครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับทดลองใช้ ศึกษาวิธีการใช้ หรือเข้าใช้งานโปรแกรม Turnitin ด้วยตนเองที่เคาน์เตอร์บริการตอบค าถาม ชั้น 2  
      ส านักหอสมุดกลาง  
  3. บรรณารักษ์ด าเนินการเรื่องการลงทะเบียนเพ่ือเข้าใช้ให้ผู้ใช้บริการ ตรวจสอบผลงาน และแจ้งผลกลับไปยังผู้ใช้บริการ 
  4. จัดท า/เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์เอกสารคู่มือแนะน าการใช้และการให้บริการ รวมถึงจัดอบรมการใช้โปรแกรมส าหรับผู้ใช้บริการที่ต้องการส่งผลงานเข้าโปรแกรม 
              ด้วยตนเอง หรืออาจารย์ที่ต้องการส่งและตรวจสอบผลงานด้วยตนเอง 
 
ประเภทของการให้บริการ : 
  1. บรรณารักษ์เป็นผู้ตรวจสอบผลงานให ้
      : ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการและส่งไฟล์ผลงานผ่านทางออนไลน์ โดยบรรณารักษ์เป็นผู้ด าเนินการให้ทั้งหมด ตั้งแต่น าไฟล์ผลงานเข้าโปรแกรม 
ตรวจสอบผลงาน และส่งรายงานผลกลับให้ผู้ใช้บริการ 
  2. ผู้ใช้บริการเป็นผู้ส่งหรือตรวจสอบผลงานเอง (*เปิดบริการอย่างเป็นทางการในเดือนมีนาคม 2562) แบ่งออกเป็น 2 แบบ ดังนี้ 
     2.1 ผู้ใช้บริการส่งผลงานเข้าโปรแกรมด้วยตนเอง โดยบรรณารักษ์เป็นผู้ตรวจสอบผลงานให้  
     2.2 อาจารย์เป็นผู้ส่งและผู้ตรวจสอบผลงานของนิสิต/ผลงานของตนเอง 
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การบริหารจัดการเพื่อให้บริการตรวจสอบการคัดลอกผลงานทางวิชาการด้วยโปรแกรม Turnitin 

การด าเนินการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ การบริหารจัดการ 
รูปแบบการให้บริการ    
    1. ห้องสมุดตรวจสอบ 
       ผลงานให้ 

ผู้ใช้บริการตดิต่อขอใช้บริการพร้อมส่งไฟล์ผลงาน โดยท า
ได้ 2 ช่องทาง 
     ช่องทางที่ 1 ขอใช้บริการผ่านทางออนไลน ์
      1.1 ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการพร้อม
ส่งไฟล์งานทางออนไลน์ ผ่านทางเว็บไซตส์ านัก
หอสมุดกลาง 
      1.2 บรรณารักษ์จะด าเนินและส่งรายงานผลการ
ตรวจสอบผลงานใหผู้้ใช้บริการทางอีเมลภายใน 3 วันท า
การ (ไม่รวมวันเสาร์อาทิตย์และวนัหยุดราชการ) 
     ช่องทางที่ 2 ติดต่อขอใช้บริการที่เคาน์เตอร์
บริการ (เฉพาะที่ส านักหอสมุดกลาง) *เน้นการแนะน า
หรือฝึกให้ผู้ใช้บริการลองด าเนินการเอง      
      2.1 ผู้ใช้บริการติดต่อขอใช้บริการที่เคานเ์ตอร์
บริการตอบค าถาม ช้ัน 2 ส านักหอสมุดกลาง  
      2.2 ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการ โดย
กรอกข้อมูลจากเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ห้องสมุดเตรยีมไว้ให้ 
หรือจากเครื่อง/อุปกรณ์ที่น ามาเอง และผู้ใช้บริการส่ง
ไฟล์ที่ต้องการตรวจสอบ โดยผู้ใช้บริการควรจัดเก็บไฟล์
ไว้บน Google Drive ของตนเองเพื่อความสะดวกในการ
น าส่งไฟลเ์ข้าโปรแกรม หรือส่งไฟล์ผ่านทาง Handy 
Drive  
       2.4 บรรณารักษ์ด าเนินการส่งผลงานเพื่อตรวจสอบ
ในโปรแกรม Turnitin 
       2.5 ผู้ใช้บริการสามารถรอรบัรายงานผลการ
ตรวจสอบได้ทันที (กรณีที่ไมม่ีผู้ใช้บริการจ านวนมากมา
ติดต่อเคาน์เตอร์พร้อมกัน ณ ขณะนั้น) หรือบรรณารักษ์
ส่งรายงานผลกลบัทางอีเมลที่แจ้งไว้ 
 

บรรณารักษ์ท าหน้าที่
เป็น Instructor เพื่อ 
   1) สร้าง/ลบ Class 
   2) สร้าง/ลบ  
      Assignment 
   3) Submit Paper 
     ที่ได้จากผู้ใช้บริการ 
     เพ่ือน าเข้าระบบใน 
     แต่ละ Class  
    4) แจ้งผลตรวจสอบ 
     ให้ผู้ใช้บริการทราบ 
     
          

1. Admin เพ่ิมบรรณารักษ์เป็น Instructor  
2. บรรณารักษ์แต่ละคนสร้าง Class เป็นแบบ “Standard”  
    และตั้งชื่อ Class โดยใช้ชื่อ-นามสกุลของตัวเองเป็น 
    ภาษาอังกฤษ ตามด้วยค าว่า Class 
    เช่น Aumporn Class  
3. สร้าง Assignment ภายในแต่ละ Class และตั้งชื่อ 
    Assignment โดยชื่อของตัวเองเป็นภาษาอังกฤษ ตาม 
    ด้วยอักษรย่อ Asgn เช่น Aumporn Asgn 
4. Submit Paper ในแต่ละ Assignment และตั้งชื่อ  
    Paper โดยใช้ชื่อของผู้ใช้บริการ และในกรณีต้องการแยก 
    ตรวจสอบเป็นบท อาจตามด้วยชื่อบท หรือกรณีท่ีมีการส่ง 
    ตรวจซ้ า อาจระบุครั้งที่ส่ง แล้วแต่กรณี เช่น  
   Samart      Samart ed1     Somchai Chapter1       
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การด าเนินการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ การบริหารจัดการ 
รูปแบบการให้บริการ    
    2. ผู้ใช้ส่งหรือตรวจ 
       ผลงานด้วยตนเอง 
    *ด าเนินการระยะที่ 2:  
     มีนาคม 2562 
 

**ผู้ใช้บริการจะต้องผ่านการแนะน า/การอบรม
การเข้าใช้งานโปรแกรมจากบรรณารักษ์แล้ว 

  
 

       2.1 ผู้ใช้ต้องการส่ง
ผลงานเข้าระบบและดูผล
การตรวจสอบด้วยตนเอง
(หรือบรรณารักษ์เป็นผู้
ตรวจสอบผลงานให้) 
 

ผู้ใช้บริการตดิต่อขอใช้บริการ โดยท าได้ 2 วิธี/แนวทาง 
    ช่องทางที่ 1 ขอใช้บริการผ่านทางออนไลน์ 
    ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการผ่านทาง
เว็บไซตส์ านักหอสมุดกลาง   
     ผู้ใช้บริการจะไดร้ับ Class ID และ Enrollment 
Password จากบรรณารักษ์ทางอเีมลภายใน 3 วันท า
การ (ไม่รวมวันเสาร์อาทิตย์และวนัหยุดราชการ) ส าหรบั
น าไปสร้าง Student Account เพื่อเข้าใช้งานโปรแกรม
ที่ https://www.turnitin.com โดยผู้ใช้จะส่งผลงานเข้า
ระบบและดรูายงานผลการตรวจสอบด้วยตนเอง หรือให้
บรรณารักษ์จะส่งรายงานผลการตรวจสอบผลงานให้ โดย
จะส่งใหผู้้ใช้บริการทางอีเมลภายใน 3 วันท าการ (ไมร่วม
วันเสาร์อาทติย์และวันหยุดราชการ) หลังจากมีการส่งผล
งานเข้าโปรแกรม 
    ช่องทางที่ 2 ติดต่อขอใช้บริการที่เคาน์เตอร์บริการ 
(เฉพาะที่ส านักหอสมุดกลาง) *เน้นการแนะน าหรือฝึก
ให้ผู้ใช้บริการลองด าเนินการเอง      
      2.1 ผู้ใช้บริการติดต่อขอใช้บริการที่เคานเ์ตอร์
บริการตอบค าถาม ช้ัน 2 ส านักหอสมุดกลาง 
        2.2 ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการ โดย
กรอกข้อมูลจากเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ห้องสมุดเตรยีมไว้ให้ 
หรือจากเครื่อง/อุปกรณ์ที่น ามาเอง  
 

บรรณารักษ์ท าหน้าที่
เป็น Instructor เพ่ือ 
   1) สร้าง/ลบ Class 
   2) สร้าง/ลบ  
      Assignment 
   3) แจ้ง Class ID  
      และ Enrollment  
      Password ให้กับ 
      ผู้ใช้บริการทราบ 
   4) แจ้งผลตรวจสอบ 
      ให้ผู้ใช้บริการ 
      ทราบ 
   5) ลบ Student    

1. Admin เพ่ิมบรรณารักษ์เป็น Instructor (ด าเนินการแล้ว) 
2. บรรณารักษ์แต่ละคนสร้าง Class เป็นแบบ “Standard”  
    และตั้งชื่อ Class โดยใช้อักษรย่อห้องสมุดที่สังกัด 
   ตามด้วย –STU- อักษร 3 ตัวแรกของช่ือตนเอง แล้วตาม 
   ด้วย ค าว่า Class เช่น  
    CL-STU-SIW Class หรือ OK-STU-AUM Class 
3. สร้าง Assignment ภายในแต่ละ Class และตั้งชื่อ 
    Assignment โดยชื่อย่อของห้องสมุดและตามด้วย-STU  
    ซึ่งหมายถึงทีเ่ก็บงานที่ผู้ใช้บริการส่งเข้าด้วยตนเอง  
    ได้แก่ CL-STU  OK-STU 
4. แจ้ง Class ID และ Enrollment Password ให้กับ 
   ผู้ใช้บริการทราบ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการลงทะเบียนเข้าใช้และ 
   Submit Paper เข้าโปรแกรม และตรวจสอบผลด้วยตนเอง 
   ส าหรับชื่อไฟล์นั้น ให้ตั้งชื่อตามท่ีก าหนดไว้คือใช้ชื่อของ 
   ผู้ใช้บริการเป็นภาษาอังกฤษ กรณีแยกเป็นหลายไฟล์  
   ให้ระบคุ าประกอบเพ่ือให้เห็นความแตกต่าง เช่น  
    Somjai Chap1, Somjai Chap2 เป็นต้น 
 
 
 

https://www.turnitin.com/
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การด าเนินการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ การบริหารจัดการ 
รูปแบบการให้บริการ    
       2.1 ผู้ใช้ต้องการส่ง
ผลงานเข้าระบบด้วย
ตนเอง โดยบรรณารักษ์
เป็นผู้ตรวจสอบผลงานให้ 
(ต่อ) 

        2.3 บรรณารักษ์จะแจ้ง Class ID และ 
Enrollment Password เพื่อให้ผู้ใช้บริการน าไปสร้าง 
Student Account เพื่อเข้าใช้งานโปรแกรมที่ 
https://www.turnitin.com และส่งไฟล์ผลงานเข้า
โปรแกรมรวมถึงดผูลการตรวจสอบด้วยตนเอง หรือ
บรรณารักษ์ส่งรายงานผลกลบัทางอีเมลที่แจ้งไว ้

  

       2.2 อาจารย์เป็น 
ผู้ส่งและตรวจสอบ
ผลงานของนิสิต/ผลงาน
ของตนเอง 
 

อาจารย์ตดิต่อขอใช้บริการ โดยท าได้ 2 วิธี/แนวทาง 
    ช่องทางที่ 1 แจ้งขอใช้บริการผ่านทางออนไลน์ 
    อาจารย์กรอกขอใช้บริการผา่นทางเว็บไซตส์ านัก
หอสมุดกลาง 
     หลังจากบรรณารักษ์ด าเนินการเพิ่มช่ืออาจารย์เข้า
โปรแกรมในฐานะ Instruction ภายใน 3 วันท าการแล้ว 
อาจารย์จะไดร้ับอีเมลจาก Turnitin เพื่อด าเนินการ Set 
Up Account ทั้งนี้ หลังจากได้รับอีเมลดังกล่าวแล้ว 
จะต้องด าเนินการ Set Up Account ภายใน 24 ช่ัวโมง 
มิฉะนั้น จะต้องตดิต่อบรรณารักษ์เพื่อลงทะเบียนเข้าใช้
งานใหม่ (ในกรณีนี้ ให้บรรณารักษ์ลบช่ือผู้ใช้บริการออก
จากระบบ แล้ว Add ใหม่) 
 

บรรณารักษ์ท าหน้าที่
เป็น Sub Account 
เพ่ือ     
   1) เพิ่ม/ลบ  
      Instructor 
   2) ดูแลตรวจสอบ 
     จ านวน Users ใน 
     กลุ่มท่ีดูแล  
 

1. Admin เพ่ิมบรรณารักษ์เป็น Sub Account โดยตั้งชื่อ 
   กลุ่มตามชื่อ-นามสกุลของบรรณารักษ์ 
2. บรรณารักษ์แต่ละคนท าหน้าที่เป็น Admin เพ่ิม/ลบ  
    Instructor ดูแลผู้ใช้บริการในกลุ่มที่รับผิดชอบ  
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การด าเนินการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ การบริหารจัดการ 
รูปแบบการให้บริการ    
       2.2 อาจารย์เป็น 
ผู้ส่งและตรวจสอบผลงาน
ของนิสิต/ผลงานของ
ตนเอง (ต่อ) 

     ช่องทางที่ 2 ติดต่อขอใช้บริการที่เคาน์เตอร์บริการ 
(เฉพาะที่ส านักหอสมุดกลาง) 
     2.1 อาจารย์ติดต่อขอใช้บริการที่เคาน์เตอร์บริการ
ตอบค าถาม ช้ัน 2 ส านักหอสมดุกลาง พร้อมกรอก
แบบฟอร์มขอใช้บริการ โดยกรอกข้อมูลจากเครื่อง
คอมพิวเตอร์ที่ห้องสมดุเตรียมไว้ให้ หรือจากเครื่อง/
อุปกรณ์ที่น ามาเอง 
     2.2 บรรณารักษ์ด าเนินการเพิม่ชื่ออาจารย์เข้า
โปรแกรมในฐานะ Instruction  
     2.3 อาจารย์จะได้รับอีเมลจาก Turnitin เพื่อ
ด าเนินการ Set Up Account เพื่อเข้าใช้งานโปรแกรม
ด้วยตนเอง 

  

ต้องการแจ้งลบ Paper ออกจากคลัง Turnitin (กรณีที่มีการตั้งค่าจัดเก็บไฟล์ผลงานเป็น Standard paper repository  แทน No repository) 
       แจ้งได้ที่  นางสาวอัมพร ขาวบาง aumporn@g.swu.ac.th                    
           นางสาวศิวพร ชาติประสพ siwapornc@g.swu.ac.th 
       ข้อมูลที่ต้องแจ้ง ได้แก่ Class ID และ Paper ID (กรณีไม่ทราบ Paper ID จะต้องทราบช่วงวัน เวลาที่ Paper ถูกส่งเข้าระบบ)  
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การด าเนินการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ การบริหารจัดการ 
รูปแบบการให้บริการ    
  3. แนะน า/อบรมการใช้ *ด าเนินการระยะที่ 2: มีนาคม 2562 บรรณารักษ์ บรรณารักษ์ศึกษารายละเอียดต่างๆ ในหัวข้อที่เปิดอบรมเพ่ือ

การอบรมและแนะน าผู้ใช้บริการไปในแนวทางเดียวกัน     3.1 แนะน าการใช้ ณ เคาน์เตอร์บริการ / จุดให้บริการเครื่อง  
/ช่องทางอ่ืนๆ เช่น เฟซบุ๊ค  
*เน้นการแนะน าและเรียนรูร้่วมกนักับผู้ใช้บริการ 

    3.2 อบรมการใช้  
 

หัวข้อ/เนื้อหาการอบรม:  
3.2.1 การตรวจสอบการคัดลอกผลงานวิชาการ 
    ด้วยตนเองด้วยโปรแกรม Turnitin (2 ช.ม.)   
    1) การ Set up Account ส าหรับ Instructor 
    2) การสร้าง/ลบ Class 
    3) การสร้าง/ลบ Assignment 
    4) การ Submit/แจ้งลบ Paper 
    5) การเพ่ิม/ลบ Student 
    6) การอ่าน/แปรผลการตรวจสอบผลงาน 
    7) การบริหารจัดการจ านวน Student  
       ในแต่ละ Class  
3.2.2 การส่งผลงานเพื่อตรวจสอบการคัดลอก 
    ผลงานวิชาการด้วยตนเองด้วยโปรแกรม  
    Turnitin (1 ช.ม.) 
    1) การแจ้งความจ านงเพ่ือเป็น Student  
    2) การลงทะเบียนเพ่ือขอเปิดบัญชีผู้ใช้ 
        ประเภท Student      
    3) การลงทะเบียนเพ่ือเข้า Class (Enroll in  
        a Class) 
    4) การ Submit Paper 
    5) การอ่าน/แปรผลการตรวจสอบผลงาน  

                                                                                                         จัดท าโดย  อัมพร ขาวบาง /  25 มกราคม 2562 อัพเดท 9 กุมภาพันธ์ 2562 


