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คู่มือการปฏิบัติงานโปรแกรม Turnitin สําหรับผู้แลระบบ (Administrator) 

1.การ Login เพื่อเข้าโปรแกรม Turnitin: www.turnitin.com 

 

2.หน้าจอ Homepage ของผู้ดูแลระบบ (Administrator) 
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3.การสร้างบัญชีย่อย หรือ Sub-account เพ่ือแยกการบริหารจัดการ และการควบคุมดูแลการใช้งาน 

Turnitin ให้แต่ละคณะ หรือหน่วยงานย่อยในสังกัดของสถาบันนั้น 

 

กดที่เครื่องหมายบวก ของบัญชีหลักของ

สถาบัน (Institution Account หรือ Main 

Account) เท่านั้น 
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3.1 หน้าจอการกําหนดการตั้งค่าสําหรับการสร้างบัญชีย่อยใหม่ (New Account) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิมพ์ชื่อบัญชยี่อย (sub-account) ที่ตอ้งการสร้างใหม่ เช่น Faculty of Science 

พิมพ์ email ของผู้ที่ได้รับมอบหมายเพือ่ดูแลสำหรับบัญชีที่สร้างขึ้นใหม่นี ้

พิมพ์นามสกุล ของผู้ดูแลที่สร้างใหม่ 

พิมพ์ชื่อ ของผู้ดูแลที่สร้างใหม่ 

ติ๊กถกูที่ชอ่งสีเ่หลี่ยมหากตอ้งการส้รางผูดู้แลบัญชีที่สร้างใหม่ 

เลือกเปิดเมนูการใช้งานต่างๆให้กับ

บัญชีผู้ใช้ประเภท Instructor 

การกำหนดทางเลือกในการจัดเก็บไฟล์ 

หรืองานที่ Upload ใน Turnitin 

เลือกเปิดเมนูการใช้งานต่างๆให้กับ

บัญชีผู้ใช้ประเภท Instructor 

กดปุ่ม Submit เมื่อกำหนดการตั้งค่าเรียบร้อย

แล้ว  
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3.2 ส่วนขยายเพิ่มเติมของการกําหนดการตั้งค่าการจัดเก็บไฟล์งานที่อัพโหลด 

 

 

 

การกำหนดทางเลือกในการจัดเกบ็ไฟล์งานที่ Upload ในโปรแกรม Turnitin มีรายละเอียดดังนี ้
Enable instructor standard repository options หมายถึง ตั้งค่าการจัดเก็บไฟล์งานท่ี Upload ให้ Instructor ไว้  
2 ทางเลือก คือ  
1.1 No repository คือ ไม่จัดเกบ็ไฟล์ที่ Upload ไว้เป็นไฟลต์้นแบบใน Turnitin  
1.2 Standard repository คือ การจัดเก็บไฟล์ที่ Upload ไว้เป็นไฟล์ต้นแบบใน Turnitin 
 
Enable instructor expanded repository options หมายถึง ตั้งค่าการจัดเก็บไฟล์งานที่ Upload ให้ Instructor ไว้  
4 ทางเลือก คือ 

2.1 No repository คือ ไม่จดัเกบ็ไฟล์ที่ Upload ไว้เป็นไฟลต์้นแบบใน Turnitin 
2.2 Standard repository คือ การจัดเก็บไฟล์ที่ Upload ไว้เป็นไฟล์ต้นแบบใน Turnitin 
2.3 Institution repository คือ การจัดเก็บไฟล์ที่ Upload ไวเ้ป็นไฟล์ต้นแบบเฉพาะคลังข้อมูลของสถาบันเท่านั้น 
2.4 Student choice คือ ให้สิทธ์ินักศึกษาเลือกจัดเก็บไฟล์งานของตนเองที่ Upload ทั้งในแบบ Standard repository หรือ 
No repository 
 
Submit all papers to the standard repository หมายถึง จัดเก็บทุกไฟล์งานที่ Upload ไวเ้ปน็ไฟล์ต้นแบบใน 
Turnitin 
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4.การปรับปรุงแก้ไขการตั้งค่าในบัญชีการใช้ (Edit account settings) 

1.กดทีปุ่่ม Account จากหน้า Homepage 

2.กดที่รูปฟันเฟือง ของ Account Name ที่ต้องการปรับแก้ไขการตั้งค่าต่างๆ และเลือก Edit account 

setting 

 

5. การเพิ่มและการจัดการบัญชีผู้สอน (Instructors) 

5.1 กดทีปุ่่ม Instructors เพ่ือเริ่มการเพิ่มและการจัดการบัญชีผู้สอน 

 

 

 

1 

2 

1 

การเรยีกแสดงรายชือ่บัญชีผู้สอนตามบัญชหีลัก 

(Institution Account) และบญัชียอ่ย (Sub-Account) 

การลบบัญชีชือ่ผู้สอนเป็นบุคคล 

การเพิ่มรายชือ่ผู้สอนเป็นไฟล์แบบ 

MS Word, MS Excel หรือ Text 

การเพิ่มรายชือ่ผู้สอน

เป็นรายบุคคล 
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5.2 การเพ่ิมบัญชี Instructor เป็นรายบุคคล โดยกดที่ปุ่ม ADD Instructor 

5.2.1 กรอกรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกบัผู้สอน และกดที่ปุ่ม Submit 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3 การ Upload เพ่ือเพ่ิมบัญชี Instructor โดยกดที่ปุ่ม Upload List 

5.3.1 เรียกไฟล์รายชื่อ Instructor 

 

 

 

 

 

พิมพ์ช่ือ – นามสกุล และ email 

ของ Instructor ที่ต้องการเพิม่ชื่อ  

2.1 

ตัวอย่างไฟลร์ายชื่อ Instructor ทีต่้องการ Upload โดยมี

ข้อมูลที่จะเป็น แบ่งออกเป็น 3 คอลัมน์ ดังนี ้

1.ช่ือของ Instructor 

2.นามสกุลของ Instructor 

3.Email ของ Instructor 
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5.3.2 คลิกท่ีปุ่ม Choose File เพ่ือเรียกไฟล์รายชื่อ Instructor ที่ต้องการ Upload จากนั้นกดปุ่ม Submit 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3.3 ยืนยันความถูกต้องของรายชื่อ Instructor ก่อนการ Upload ไฟล์นั้นเข้าสู่ Turnitin 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายการข้อมูล 

Instructor ทั้งหมดก่อนการ Upload 
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6.การเรียกดูสถิติการใช้งานโปรแกรม Turnitin โดยกดที่ปุ่ม Stats จากหน้าจอ Homepage 

6.1 กำหนดช่วงเวลาในการเรียกดูสถิติการใช้งาน 

6.2 กดปุ่มเพ่ือ Download สถิติการใช้งาน Turnitin ออกมาเป็น Excel file โดยแยกตามประเภทที่ต้องการ 

คือ -By Account 

     -By Class 

     -By Master Class 

     -By Instructor 

     -By Integration  

6.3 ภาพรวมสถิติการใช้งาน Turnitin 

6.4 ภาพรวมของผลความซ้ำซ้อนจากชิ้นงานที่ Upload 

 

6.1 

6.2 

6.3 

6.4 
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7.การแจ้งคําร้องหรือปัญหาไปยัง Help Desk ของ Turnitin 

7.1 กดทีปุ่่ม Helpdesk ซึ่งอยู่ที่ตำแหน่งล่างสุดของหน้าจอ Homepage 

 

7.2 กดที่ปุ่ม Raise a case request ซึ่งอยู่ที่ตำแหน่งล่างสุดของหน้าจอ Homepage 
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7.3 กรอกรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกบัเรื่องที่ต้องการส่งแจ้งคำร้อง จากนั้นกดปุ่ม Submit 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกเป็นแบบ Feedback Studio 

พิมพ์หัวข้อท่ีต้องการแจ้งคำร้อง 

เช่น Paper ID / Class ID เป็นต้น 

 

พิมพ์หัวข้อท่ีต้องการแจ้งคำร้อง 

เลือกเป็น Administrator 

ช่ือของ Admin 

Email ที่ลงทะเบียนในนาม Admin 

ช่ือสถาบัน 

ติ๊กถูก เพื่อยืนยันว่าไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมตั ิ


