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1 คู ่มือการใช้งานระบบยื ่นขอรับรองหลักสูตรเพื ่อพัฒนาทักษะดิจิทัลของข้าราชการ  
และบุคลากรภาครัฐ หรือระบบ TACC (Training Accreditation & Course Certification) 
สำหรับผู้ยื่นหลักสูตร 

ระบบยื ่นขอร ับรองหล ักส ูตรเพื ่อพัฒนาทักษะด ิจ ิท ัลของข ้าราชการและบุคลากรภาครัฐ                
หรือระบบ TACC (Training Accreditation & Course Certification) เป็นระบบสารสนเทศที่พัฒนาขึ้นโดย
สำนักงานคณะกรรมการดิจ ิท ัลเพื ่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ (สดช.) เพื ่ออำนวยความสะดวก                  
แก่สถาบันอบรม ในการยื่นขอรับรองหลักสูตร 

ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานระบบ TACC ผ่านเว็บไซต์ https://tacc.bde.go.th/ โดยต้องลงทะเบียน 
และเข้าสู่ระบบด้วยบัญชีผู้ใช้งานที่ได้รับสิทธิตามบทบาทหน้าที่ ทั้งนี้ คู่มือฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่ออธิบายขั้นตอน
และแนวทางการใช้งานระบบ TACC สำหรับผู้ยื่นหลักสูตร เพ่ือให้สามารถดำเนินการยื่นคำขอรับรองหลักสูตร
เพ่ือพัฒนาทักษะดิจิทัลของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพ 

 

รูปที่ 1-1: หน้าเว็บไซต์ระบบ TACC 

https://tacc.bde.go.th/


 
   

       

 
 

หน้า 6                   คู่มือการใช้งานระบบยืน่ขอรับรองหลักสูตรเพื่อพัฒนาทกัษะดจิิทัลของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐ สำหรับผู้ยื่นหลักสูตร                                                                                                

1.1 การลงทะเบียนผู้ใช้งาน 
ผู้ใช้งานที่ต้องการยื่นคำขอรับรองหลักสูตรกับ สดช. จะต้องดำเนินการลงทะเบียนเพื่อสร้างบัญชี

ผู้ใช้งานก่อน โดยระบบ TACC สามารถรองรับการลงทะเบียนได้ทั้งหมด 2 รูปแบบ ดังนี้ 

1.1.1 ลงทะเบียนผ่านแบบฟอร์มบนเว็บไซต์ระบบ TACC  
ผู้ใช้งานดำเนินการกรอกข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูลการติดต่อ และตั้งรหัสผ่านตามแบบฟอร์มที่ปรากฏ

บนเว็บไซต์ระบบ TACC และเมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ระบบ TACC จะดำเนินการส่งอีเมลเพื่อยืนยัน 
การใช้งาน โดยมีขั้นตอนดังนี้  

ขั้นตอนการลงทะเบียน 
1. เลือกเมน ู“สมัครสมาชิก” 

 

รูปที่ 1-2: เมนูสมัครสมาชิก  



       
 

   

 
 

คู่มือการใช้งานระบบยื่นขอรับรองหลักสูตรเพื่อพัฒนาทักษะดิจิทัลของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐ สำหรับผูย้ื่นหลกัสูตร    หนา้ 7  

2. กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มที่ปรากฏบนเว็บไซต์ 

 
รูปที่ 1-3: แบบฟอร์มสมัครสมาชกิสำหรับผู้ยื่นหลักสตูร (1)  



 
   

       

 
 

หน้า 8                   คู่มือการใช้งานระบบยืน่ขอรับรองหลักสูตรเพื่อพัฒนาทกัษะดจิิทัลของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐ สำหรับผู้ยื่นหลักสูตร                                                                                                

3. กดปุ่ม “สมัครสมาชิก” ระบบ TACC จะส่งอีเมลเพ่ือยืนยันการใช้งาน 

 

รูปที่ 1-4: แบบฟอร์มสมัครสมาชกิสำหรับผู้ยื่นหลักสตูร (2) 

1.1.2 ลงทะเบียนผ่านระบบยืนยันตัวตน ThaID 
ผู้ใช้งานสามารถลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ TACC ผ่านระบบยืนยันตัวตนดิจิทัลภาครัฐ (Digital ID) 

โดยใช้แอปพลิเคชัน ThaID ซึ่งช่วยเพิ่มความสะดวก ลดขั้นตอนการกรอกข้อมูลซ้ำซ้อน และเพิ่มความถูกต้อง
ของข้อมูลผู้ใช้งาน ทั้งนี้ ข้อมูลที่ผ่านการยืนยันตัวตนแล้วจะถูกนำเข้าสู่ระบบ TACC โดยอัตโนมัติ 

อย่างไรก็ตาม การลงทะเบียนผ่านระบบ ThaID ผู้ใช้งานจะต้องรอให้ผู้ดูแลระบบดำเนินการอนุมัติ
สิทธิการใช้งาน (Role) ก่อนจึงจะสามารถเข้าใช้งานระบบ TACC ได้ และผู้ที่ลงทะเบียนด้วยวิธีนี้จะไม่สามารถ
เข้าสู่ระบบด้วยอีเมลและรหัสผ่านได้  



       
 

   

 
 

คู่มือการใช้งานระบบยื่นขอรับรองหลักสูตรเพื่อพัฒนาทักษะดิจิทัลของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐ สำหรับผูย้ื่นหลกัสูตร    หนา้ 9  

ขั้นตอนการลงทะเบียน 
1. เลือกเมน ู“ลงชื่อเข้าใช้” 

 

รูปที่ 1-5: เมนูลงช่ือเข้าใช้ 

2. เลือก “ThaID” โดยผู้ใช้งานจำเป็นต้องติดตั้งแอปพลิเคชัน ThaID บนโทรศัพท์มือถือ     
และยืนยันตัวตนตามขั้นตอนของกรมการปกครองให้เรียบร้อยก่อน 

 
รูปที่ 1-6: แบบฟอร์มลงช่ือเข้าใช้  



 
   

       

 
 

หน้า 10                   คู่มือการใช้งานระบบยืน่ขอรับรองหลักสูตรเพื่อพัฒนาทกัษะดจิิทัลของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐ สำหรับผู้ยื่นหลักสูตร                                                                                                

3. ทำการยืนยันตัวตนตามข้ันตอนของแอปพลิเคชัน ThaID 

 

รูปที่ 1-7: ตัวอย่าง QR Code สำหรับยืนยันตัวตนผา่นแอปพลิเคชนั ThaID 
4. รอให้ผู้ดูแลระบบดำเนินการอนุมัติสิทธิ (Role) 

1.2 การเข้าสู่ระบบ TACC 
หลังจากลงทะเบียนแล้ว ผู้ใช้งานสามารถเข้าสู่ระบบ TACC ได้ 2 วิธี ได้แก่ 1) กรอกอีเมลและรหัสผ่าน

ที่ใช้สมัครสมาชิก 2) เลือกเข้าสู่ระบบ TACC ผ่าน ThaID (สำหรับผู้ที่ลงทะเบียนด้วย ThaID) โดยมีขั้นตอน
ดังนี้ 

ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ TACC 
1. เลือกเมน ู“ลงชื่อเข้าใช้” 

 

รูปที่ 1-8: เมนูลงช่ือเข้าใช้ 



       
 

   

 
 

คู่มือการใช้งานระบบยื่นขอรับรองหลักสูตรเพื่อพัฒนาทักษะดิจิทัลของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐ สำหรับผูย้ื่นหลกัสูตร    หนา้ 11  

2. ผู้ใช้งานสามารถเลือกลงชื่อเข้าใช้ด้วยอีเมลและรหสัผ่านทีล่งทะเบียนหรือเลือกเข้าสู่ระบบ TACC 
ผ่าน ThaID  

 
รูปที่ 1-9: แบบฟอร์มลงช่ือเข้าใช้  

1.3 การลืมรหัสผ่าน 
ผู้ใช้งานที่ได้ลงทะเบียนใช้งานระบบ TACC เรียบร้อยแล้ว แต่ไม่สามารถเข้าสู่ระบบได้เนื่องจากลืมรหัสผ่าน 

สามารถดำเนินการขอรีเซ็ตรหัสผ่านใหม่ผ่านระบบได้ด้วยตนเอง โดยมีข้ันตอนดังนี้  
ขั้นตอนการสมัครเป็นผู้ยื่นหลักสูตร 

1. เลือกเมน ู“ลงชื่อเข้าใช้” 

 
รูปที่ 1-10: เมนูลงช่ือเข้าใช้  



 
   

       

 
 

หน้า 12                   คู่มือการใช้งานระบบยืน่ขอรับรองหลักสูตรเพื่อพัฒนาทกัษะดจิิทัลของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐ สำหรับผู้ยื่นหลักสูตร                                                                                                

2. เลือก “ลืมรหัสผ่าน?” 

 

รูปที่ 1-11: เมนูลืมรหัสผ่าน 

3. ระบุอีเมลที่ใช้ลงทะเบียนในระบบ TACC และกดปุ่ม “ส่งข้อความรีเซ็ตรหัส” 

 

รูปที่ 1-12: แบบฟอร์มลืมรหัสผ่าน  



       
 

   

 
 

คู่มือการใช้งานระบบยื่นขอรับรองหลักสูตรเพื่อพัฒนาทักษะดิจิทัลของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐ สำหรับผูย้ื่นหลกัสูตร    หนา้ 13  

4. ตรวจสอบอีเมลที่ระบบส่งให้ และกดลิงก์สำหรับรีเซ็ตรหัสผ่าน 

 

รูปที่ 1-13: ตัวอย่างอีเมลยืนยันการรีเซ็ตรหัสผ่าน 

5. กำหนดรหัสผ่านใหม่ตามเงื่อนไขที่ระบบกำหนด และกดปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือบันทึกรหัสผ่านใหม่ 

 

รูปที่ 1-14: แบบฟอร์มรีเซ็ตรหัสผ่าน 

1.4 การสมัครเป็นผู้ยื่นหลักสูตร 
ผู้ใช้งานที่ลงทะเบียนเรียบร้อยแล้วสามารถยื่นคำขอเพื่อสมัครเป็นผู้ยื่นหลักสูตรได้ โดยกรอกแบบคำขอ

และส่งข้อมูลประกอบตามที่ระบบ TACC กำหนด จากนั้นระบบ TACC จะส่งคำขอให้ผู้ดูแลระบบตรวจสอบ
ข้อมูลและอนุมัติสถานะการเป็นผู้ยื่นหลักสูตร จากนั้นเมื่อได้รับอนุมัติ ผู้ใช้งานจึงจะสามารถยื่นคำขอรับรอง
หลักสูตรเพื่อพัฒนาทักษะดิจิทัลของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐบนระบบ TACC ได ้โดยมีขั้นตอนดังนี้   



 
   

       

 
 

หน้า 14                   คู่มือการใช้งานระบบยืน่ขอรับรองหลักสูตรเพื่อพัฒนาทกัษะดจิิทัลของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐ สำหรับผู้ยื่นหลักสูตร                                                                                                

ขั้นตอนการสมัครเป็นผู้ยื่นหลักสูตร 
1. เข้าสู่ระบบ TACC ด้วยบัญชีผู้ใช้งาน 
2. เลือกเมน ู“สมัครเป็นผู้ยื่นหลักสูตร” 

 

รูปที่ 1-15: เมนูสมัครเป็นผู้ยื่นหลักสูตร   



       
 

   

 
 

คู่มือการใช้งานระบบยื่นขอรับรองหลักสูตรเพื่อพัฒนาทักษะดิจิทัลของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐ สำหรับผูย้ื่นหลกัสูตร    หนา้ 15  

3. กรอกข้อมูลผู้ยื่นคำขอเพ่ือประกอบการพิจารณา 
▪ ส่วนที่ 1 : ข้อมูลของผู้ยื่นคำขอ (1/4) เป็นส่วนของข้อมูลส่วนบุคคล โดยระบบ 

TACC จะแสดงวันที่ยื่นเป็นวันปัจจุบัน และแสดงชื่อ นามสกุล และอีเมลของผู้สมัคร
โดยอัตโนมัติตามข้อมูลที่ได้ระบุไว้ในขั้นตอนการลงทะเบียนใช้งานระบบ  TACC  
เมื่อกรอกข้อมูลในส่วนนี้ครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือดำเนินการกรอกข้อมูล
ของหน่วยงานหรือสถาบันที่ผู้สมัครสังกัด 

 
รูปที ่1-16: แบบฟอร์มสมัครเป็นผู้ยื่นหลักสูตร ส่วนท่ี 1 : ข้อมูลของผู้ยื่นคำขอ (1/4)  



 
   

       

 
 

หน้า 16                   คู่มือการใช้งานระบบยืน่ขอรับรองหลักสูตรเพื่อพัฒนาทกัษะดจิิทัลของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐ สำหรับผู้ยื่นหลักสูตร                                                                                                

▪ ส่วนที่ 1 : ข้อมูลของผู้ยื่นคำขอ (2/4) เป็นส่วนของข้อมูลหน่วยงานหรือสถาบัน  
ที่ผู้ยื่นคำขอสังกัด โดยข้อมูลในส่วนนี้ระบบ TACC จะนำไปใช้แสดงโดยอัตโนมัติ   
ในขั้นตอนการยื่นแบบคำขอรับรองหลักสูตร เมื่อกรอกข้อมูลในส่วนนี้ครบถ้วนแล้ว  
ให้กดปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือดำเนินการแนบเอกสารประกอบการสมัคร 

 

รูปที่ 1-17: แบบฟอร์มสมัครเป็นผู้ยื่นหลักสูตร ส่วนท่ี 1 : ข้อมูลของผู้ยื่นคำขอ (2/4)  



       
 

   

 
 

คู่มือการใช้งานระบบยื่นขอรับรองหลักสูตรเพื่อพัฒนาทักษะดิจิทัลของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐ สำหรับผูย้ื่นหลกัสูตร    หนา้ 17  

▪ ส่วนที่ 1 : ข้อมูลของผู ้ยื ่นคำขอ (3/4) เป็นส่วนสำหรับแนบเอกสารประกอบ 
การสมัครตามที่ระบบ TACC กำหนด เพื่อใช้ในการพิจารณาคุณสมบัติของผู้สมัคร 
โดยผู ้สมัครต้องตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของเอกสารก่อน
ดำเนินการส่งใบสมัครเข้าสู่ระบบ TACC จากนั้นกดปุ่ม “ถัดไป” เพื่อดำเนินการ
กรอกข้อมูลลายเซ็นและตำแหน่งของผู้ลงนามหรือผู้รับมอบอำนาจลงนาม 

 

รูปที่ 1-18: แบบฟอร์มสมัครเป็นผู้ยื่นหลักสูตร ส่วนท่ี 1 : ข้อมูลของผู้ยื่นคำขอ (3/4)  



 
   

       

 
 

หน้า 18                   คู่มือการใช้งานระบบยืน่ขอรับรองหลักสูตรเพื่อพัฒนาทกัษะดจิิทัลของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐ สำหรับผู้ยื่นหลักสูตร                                                                                                

▪ ส่วนที่ 1 : ข้อมูลของผู้ยื่นคำขอ (4/4) เป็นส่วนของข้อมูลลายเซ็นและตำแหน่ง 
ของผู้ลงนามหรือผู้รับมอบอำนาจลงนาม โดยข้อมูลในส่วนนี้ระบบ TACC จะนำไปใช้
แสดงโดยอัตโนมัติในขั้นตอนการยื่นแบบคำขอรับรองหลักสูตร เมื่อกรอกข้อมูล 
ในส่วนนี้ครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “ส่งข้อมูล” เพ่ือส่งใบสมัคร 

 

รูปที่ 1-19: แบบฟอร์มสมัครเป็นผู้ยื่นหลักสูตร ส่วนท่ี 1 : ข้อมูลของผู้ยื่นคำขอ (4/4) 

4. ผู้ดูแลระบบตรวจสอบและอนุมัติสถานะการเป็นผู้ยื่นหลักสูตร  
1.5 การยื่นคำขอรับรองหลักสูตร 

เมื่อผู้ใช้งานได้รับการอนุมัติสิทธิเป็นผู้ยื่นหลักสูตรแล้ว สามารถดำเนินการยื่นคำขอรับรองหลักสูตร /
โมดูลผ่านระบบ TACC ได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

ขั้นตอนการยื่นคำขอรับรองหลักสูตร 
1. เข้าสู่ระบบ TACC ด้วยบัญชีผู้ใช้งานที่ลงทะเบียน 
2. เลือกเมน ู“ยื่นแบบคำขอ” 

 

รูปที่ 1-20: เมนูยื่นแบบคำขอ 
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3. เลือกปุ่ม “เพ่ิมยื่นแบบคำขอ” เพ่ือเริ่มต้นการกรอกข้อมูล ทั้งนี้ ผู้ยื่นคำขอรับรองหลักสูตร  
ต้องเตรียมข้อมูลให้พร้อมและดำเนินการในครั้งเดียวเพื่อยื่นเอกสาร 

 

รูปที่ 1-21: เพิ่มข้อมูลการยื่นแบบคำขอ 

4. กรอกแบบฟอร์มการยื่นคำขอ ซึ่งแบ่งออกเป็น 4 ส่วน ดังนี้ 
▪ ส่วนที่ 1 : ข้อมูลของผู ้ยื ่นคำขอรับรอง เป็นส่วนของข้อมูลผู ้ยื ่นคำขอรับรอง

หลักสูตรหรือผู้ประสานงาน โดยสามารถเลือกยื่นในนามตัวบุคคลธรรมดาหรือผู้แทน
ของหน่วยงาน/สถาบันได้ ระบบจะดึงข้อมูลบางส่วนของผู ้ย ื ่นคำขอ ข้อมูล
หน่วยงาน/สถาบัน และข้อมูลผู ้ลงนามจากข้อมูลที ่กรอกในขั ้นตอนสมัครเป็น         
ผ ู ้ย ื ่นหลักส ูตร เม ื ่อกรอกข้อมูลส ่วนที่  1 เร ียบร ้อยแล้วให ้กดปุ ่ม “ถัดไป”             
เพ่ือดำเนินการกรอกข้อมูลผู้รับผิดชอบหรือเจ้าของหลักสูตร/โมดูล 
➢ กรณียื่นในนามตัวบุคคลธรรมดา ต้องระบุข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ยื่นคำขอ ได้แก่ 

ชื ่อ นามสกุล วันเกิด สัญชาติ ที ่อยู ่ หมายเลขโทรศัพท์ และหมายเลขบัตร
ประจำตัวประชาชน 
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รูปที่ 1-22: แบบฟอร์มยื่นคำขอรับรองหลักสตูร ส่วนท่ี 1 : ข้อมูลของผู้ยื่นคำขอ (1/2) กรณียื่นในนามตัวบุคคลธรรมดา 

➢ กรณียื่นในนามผู้แทนของหน่วยงานหรือสถาบัน ต้องระบุข้อมูลของหน่วยงาน
หรือสถาบัน ได้แก่ ชื ่อหน่วยงาน ที ่อยู ่ หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล หมายเลข
ประจำตัวผู้เสียภาษี และแนบหลักฐานแสดงการจัดตั้งหน่วยงาน เช่น หนังสือ
รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล หรือสำเนาใบสำคัญการจดทะเบียนจากกรม
พัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ รวมทั้งต้องระบุข้อมูลของผู้ได้รับมอบ
อำนาจจากหน่วยงานในการยื่นคำขอรับรองหลักสูตรให้ครบถ้วน 
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รูปที่ 1-23: แบบฟอร์มยื่นคำขอรับรองหลักสูตร ส่วนที่ 1 : ข้อมูลของผู้ยื่นคำขอ (1/2) กรณียื่นในนามผู้แทนของหน่วยงาน/
สถาบัน  
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รูปที่ 1-24: แบบฟอร์มยื่นคำขอรับรองหลักสตูร ส่วนท่ี 1 : ข้อมูลของผู้ยื่นคำขอ (2/2) 

▪ ส่วนที่ 2 : ข้อมูลผู้รับผิดชอบของผู้ยื่นคำขอรับรอง และข้อมูลของหน่วยงาน/
สถาบันผู้พัฒนาหรือเป็นเจ้าของหลักสูตร/โมดูล เป็นส่วนของข้อมูลการติดต่อ  
ของผู้รับผิดชอบยื่นคำขอรับรอง และข้อมูลของหน่วยงาน/สถาบันเจ้าของ เมื่อกรอก
ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “ถัดไป” เพื่อดำเนินการกรอกข้อมูลการออกแบบ
หลักสูตร/โมดูล 
➢ ข้อมูลของหน่วยงาน/สถาบันผู้พัฒนาหรือเป็นเจ้าของหลักสูตร/โมดูล ระบุ

ข้อมูลการติดต่อของเจ้าของหลักสูตรและผู ้ประสานงาน โดยสามารถเลือก
ตัวเลือก “ข้อมูลเดียวกับส่วนที่ 1” เพ่ือให้ระบบดึงข้อมูลจากส่วนที่ 1 มาแสดง
โดยอัตโนมัติ หรือเลือกตัวเลือก “ข้อมูลอื่น กรุณาระบุรายละเอียดด้านล่าง” 
เพื ่อกรอกข้อมูลการติดต่ออื ่นด้วยตนเอง รวมทั ้งระบุข้อมูลของผู ้พ ัฒนา
หลักสูตร/โมดูลให้ครบถ้วน 

➢ ข้อมูลผู้แทนของหน่วยงาน/สถาบันที่เป็นผู้พัฒนาหรือเป็นเจ้าของหลักสูตร/
โมดูล ต้องแนบหลักฐานแสดงการได้รับมอบหมาย หรือสิทธิ ในการยื่นคำขอ
รับรอง รวมทั้งระบุข้อมูลของหน่วยงานหรือสถาบันที่เป็นเจ้าของหลักสูตร โดย
สามารถเลือกตัวเลือก “ข้อมูลเดียวกับส่วนที่ 1” เพื ่อให้ระบบดึงข้อมูล
หน่วยงาน/สถาบันจากส่วนที่ 1 มาแสดงโดยอัตโนมัติ หรือเลือกตัวเลือก 
“ข้อมูลอื่น กรุณาระบุรายละเอียดด้านล่าง” เพื่อกรอกข้อมูลของหน่วยงาน
ด้วยตนเอง 



       
 

   

 
 

คู่มือการใช้งานระบบยื่นขอรับรองหลักสูตรเพื่อพัฒนาทักษะดิจิทัลของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐ สำหรับผูย้ื่นหลกัสูตร    หนา้ 23  

รูปที่ 1-25: แบบฟอร์มยื่นคำขอรับรองหลักสตูร ส่วนท่ี 2 : ข้อมูลผูร้ับผิดชอบของผู้ยื่นคำขอรับรองและข้อมลูของหน่วยงาน/
สถาบันผู้พัฒนาหรือเป็นเจา้ของหลักสูตร/โมดลู 
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▪ ส่วนที่ 3 : การออกแบบหลักสูตร/โมดูล เป็นส่วนข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร เช่น ชื่อ
หลักสูตร ประเภท วัตถุประสงค์และผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง แนวทางการประเมิน 
รายชื่อผู้สอน รวมทั้งค่าใช้จ่ายในการอบรม เมื่อกรอกข้อมูลรายละเอียดหลักสูตร
เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือดำเนินการกรอกข้อมูลคุณลักษณะและเนื้อหา
ของหลักสูตร/โมดูล 
➢ ส่วนที่ 3 : การออกแบบหลักสูตร/โมดูล (1/6) ระบุชื ่อหลักสูตร ประเภท   

การยื ่นขอรับรอง วัตถุประสงค์ ผลการเรียนรู ้ที ่คาดหวัง และกระบวนการ       
ในการทบทวนวัตถปุระสงค์ของหลักสูตร/โมดูล 

รูปที่ 1-26: แบบฟอร์มยื่นคำขอรับรองหลักสตูร ส่วนท่ี 3 : การออกแบบหลักสตูร/โมดูล (1/6)  
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➢ ส่วนที่ 3 : การออกแบบหลักสูตร/โมดูล (2/6) ระบุระดับวุฒิภาวะขององค์กร
ที่เหมาะสมกับหลักสูตร และกลุ่มเป้าหมาย โดยข้อมูลกลุ่มเป้าหมายจะถูกนำไป
แสดงในหน้า “รายชื่อหลักสูตรที่ได้รับการรับรอง” เพื่อใช้ประชาสัมพันธ์     
ให้ผู้สนใจเลือกเรียนหลักสูตรที่ตรงกับตนเอง 

รูปที่ 1-27: แบบฟอร์มยื่นคำขอรับรองหลักสตูร ส่วนท่ี 3 : การออกแบบหลักสตูร/โมดูล (2/6) 

➢ ส่วนที่ 3 : การออกแบบหลักสูตร/โมดูล (3/6) ระบุความรู้ หรือความสามารถ
ที ่ผ ู ้ เข ้าร ับการอบรมต้องมีก ่อนที ่จะเข้าร ับการอบรมในหลักสูตร/โมดูล          
และอัตราส่วนระหว่างผู้เข้ารับการอบรมและผู้สอน 

รูปที่ 1-28: แบบฟอร์มยื่นคำขอรับรองหลักสตูร ส่วนท่ี 3 : การออกแบบหลักสตูร/โมดูล (3/6)  
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➢ ส่วนที่ 3 : การออกแบบหลักสูตร/โมดูล (4/6) ระบุกระบวนวิธีในการจัดการ
อบรมหรือการสอน รูปแบบการจัดอบรม/การสอน และจำนวนชั ่วโมงที ่ใช้       
ในการอบรม รวมทั้งระบุการประเมินผลในแต่ละระยะ และรายละเอียดการรับ
ความคิดเห็นจากผู้เข้ารับการอบรม พร้อมแนบเอกสารต่าง ๆ เช่น เอกสาร   
การวัดผลของผู้เข้าอบรมหรือแนวทางการวัดผล เอกสารประเมินผู้สอน เป็นต้น 

รูปที่ 1-29: แบบฟอร์มยื่นคำขอรับรองหลักสตูร ส่วนท่ี 3 : การออกแบบหลักสตูร/โมดูล (4/6)  
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➢ ส่วนที ่ 3 : การออกแบบหลักสูตร/โมดูล (5/6) ระบุกระบวนการประกัน
คุณภาพ รวมถึงอุปกรณ์ เอกสาร ตำรา หรือเครื ่องมืออื ่นๆ ที ่เกี ่ยวข้องต่อ     
การพิจารณารับรองหลักสูตร และข้อมูลของผู้สอน 

รูปที่ 1-30: แบบฟอร์มยื่นคำขอรับรองหลักสตูร ส่วนท่ี 3 : การออกแบบหลักสตูร/โมดูล (5/6)  
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➢ ส่วนที่ 3 : การออกแบบหลักสูตร/โมดูล (6/6) ระบุข้อมูลอื่น ๆ ที่ต้องการ
นำเสนอเพิ่มเติม เช่น ค่าใช้จ่ายในการอบรมหรือการสอบ รายละเอียดการชำระเงิน 
และนโยบายหรือแนวปฏิบัติในกรณีท่ีไม่สามารถจัดการอบรมได้ 

รูปที่ 1-31: แบบฟอร์มยื่นคำขอรับรองหลักสตูร ส่วนท่ี 3 : การออกแบบหลักสตูร/โมดูล (6/6)  
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▪ ส่วนที่ 4 : คุณลักษณะและเนื้อหาของหลักสูตร/โมดูล เป็นส่วนข้อมูลเกี่ยวกับ
เน ื ้อหาของหล ักส ูตร เช ่น ประเภทเนื ้อหา ความสอดคล้องของสมรรถนะ
ความสามารถ เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพื่อบันทึก
ข้อมูลหลักสูตรเป็นแบบร่าง จากนั้นกดปุ่ม “ถัดไป” เพื่อไปข้อมูลส่วนที่ 5 ซึ่งเป็น
แบบประเมินความพร้อมหลักสูตร ที่ผู้ยื่นต้องกรอกก่อน ถึงจะส่งเรื่องพิจารณาได้ 
และปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปตรวจสอบหรือแก้ไขข้อมูลก่อนหน้า 
➢ ส่วนที่ 4 : คุณลักษณะและเนื้อหาของหลักสูตร/โมดูล (1/2) ระบุประเภท

ของเนื้อหา และระบกุลุ่มเนื้อหาที่มีความเก่ียวข้องมากท่ีสุด 

รูปที่ 1-32: แบบฟอร์มยื่นคำขอรับรองหลักสตูร ส่วนท่ี 4 : คุณลักษณะ/เนื้อหาของหลักสูตร/โมดูล (1/2)  
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➢ ส่วนที่ 4 : คุณลักษณะและเนื้อหาของหลักสูตร/โมดูล (2/2) ระบุหัวข้อ/
วิชาการอบรมแต่ละหัวข้อ/วิชา ของหลักสูตร/โมดูล จำนวนชั่วโมงท่ีใช้ ผลลัพธ์
การเรียนรู้ที่คาดหวัง กระบวนการสอน รูปแบบและวิธีการสอน การประเมินผล
ของผู้เรียน และความสอดคล้องกับหน่วยความสามารถ ตามที่ระบุในเอกสาร
ทักษะด้านดิจิทัลของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐเพื่อการปรับเปลี่ยนเป็น
รัฐบาลดิจิทัล 

รูปที่ 1-33: แบบฟอร์มยื่นคำขอรับรองหลักสตูร ส่วนท่ี 4 : คุณลักษณะ/เนื้อหาของหลักสูตร/โมดูล (2/2)  
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▪ ส่วนที่ 5 : แบบประเมินหลักสูตร/โมดูล ระบบจะแสดงแบบประเมินความพร้อม
หลักสูตรในหน้าต่างแยก ผู้ยื่นหลักสูตรจำเป็นต้องประเมินการออกแบบของหลักสูตร 
และคุณลักษณะหรือเนื้อหาของหลักสูตรของตนเอง เมื่อกรอกแบบฟอร์มประเมิน
เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินความพร้อม
หลักสูตร และกดปิดหน้าต่างการประเมิน 

รูปที่ 1-34: หน้าต่างแบบประเมินหลักสตูร  
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➢ ส่วนที่ 1 : การออกแบบหลักสูตร/โมดูล เป็นส่วนการประเมินเกี่ยวกับข้อมูล
หลักสูตร เช่น ชื่อหลักสูตร ประเภท วัตถุประสงค์และผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง     
แนวทางการประเมิน รวมทั้งคุณสมบัติผู้สอน มีทั้งสิ้น 57 ข้อ โดยมี 2 ตัวเลือก 
คือ “มี/ใช่” และ “ไม่มี/ไม่ใช่” 

รูปที่ 1-35: แบบฟอร์มประเมินคณุลักษณะของหลักสูตรและการจดัอบรม (1)  
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➢ ส่วนที่ 2 : คุณลักษณะและเนื้อหาของหลักสูตร/โมดูล เป็นส่วนการประเมิน
เกี ่ยวกับเนื ้อหาของหลักสูตร เช่น การจัดหัวข้อเนื ้อหา ความสอดคล้อง       
ของสมรรถนะความสามารถ มีทั้งสิ ้น 5 ข้อ โดยมี 2 ตัวเลือก คือ “มี/ใช่”   
และ “ไม่มี/ไม่ใช่” 

รูปที่ 1-36: แบบฟอร์มประเมินคณุลักษณะของหลักสูตรและการจดัอบรม (2) 

5. กดปุ่ม “ส่งพิจารณา” เพ่ือเข้าสู่กระบวนการตรวจสอบและประเมินหลักสูตร 

รูปที่ 1-37: การส่งพิจารณารับรองหลักสูตร  
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6. ผู้ยื่นหลักสูตรสามารถติดตามสถานะคำร้องได้ผ่านระบบ TACC หรือการแจ้งเตือนผ่านอีเมล 
นอกจากนี้ผ ู ้ย ื ่นหลักสูตรสามารถลบหรือแก้ไขหลักสูตรที ่มีสถานะ “ร่างแบบฟอร์ม”  
โดยกดปุ่ม “ลบ” หรือ “แก้ไข” ที่รายการหลักสูตรที่ต้องการได ้

รูปที่ 1-38: การติดตามสถานะคำขอรับรองหลักสตูร 

รูปที่ 1-39: ตัวอย่างการแจ้งเตือนการเปลีย่นแปลงสถานะคำขอรับรองหลักสูตรผ่านอีเมล  
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1.6 การแก้ไขข้อมูลของผู้ย่ืนคำขอ 
ในกรณีที่สถาบันมีการเปลี ่ยนแปลงผู ้ย ื ่นคำขอหรือผู ้ประสานงานหลักสูตรของหลักสูตรที่ผ่าน 

การรับรองแล้ว สามารถแก้ไขข้อมูลส่วนของผู้ยื่นคำขอได้ โดยการแก้ไขดังกล่าวจะต้องส่งคำร้องให้ผู้ดูแลระบบ
ตรวจสอบและอนุมัติการเปลี ่ยนแปลงก่อน จึงจะมีผลต่อข้อมูลจริงในระบบ  TACC ทั ้งนี ้ เพื ่อป้องกัน 
การแก้ไขข้อมูลสำคัญท่ีมีผลต่อการพิจารณารับรองหลักสูตร โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลของผู้ย่ืนคำขอ 
1. เข้าสู่ระบบ TACC ด้วยบัญชีผู้ใช้งานที่ลงทะเบียน 
2. เลือกเมน ู“ยื่นแบบคำขอ” 

 
รูปที่ 1-40: เมนูยื่นแบบคำขอ 

3. เลือกหลักสูตรที่ต้องการแก้ไขและกดปุ่ม “ดูรายการ” 

รูปที่ 1-41: การเลือกแก้ไขข้อมูลของผู้ยื่นคำขอ  
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4. กรอกข้อมูลที่ต้องการแก้ไข โดยผู้ยื่นสามารถแก้ไขได้เฉพาะข้อมูล ส่วนที่ 1 : ข้อมูลของผู้ยื่น
คำขอรับรอง เท่านั ้น เมื ่อกรอกข้อมูลที ่ต ้องการแก้ไขเรียบร้อยแล้ว จากนั ้นกดปุ่ม  
“แก้ไขข้อมูลของผู้ย่ืนคำขอ” เพ่ือส่งคำร้องให้ผู้ดูแลระบบตรวจสอบ 

รูปที่ 1-42: แบบฟอร์มการแก้ไขข้อมูลของผู้ยื่นคำขอ ส่วนท่ี 1 : ข้อมูลของผู้ยื่นคำขอ (1/2) 
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รูปที่ 1-43: แบบฟอร์มการแก้ไขข้อมูลของผู้ยื่นคำขอ ส่วนท่ี 1 : ข้อมูลของผู้ยื่นคำขอ (2/2) 

5. รอผู้ดูแลระบบอนุมัติการแก้ไข โดยข้อมูลที่ปรับปรุงจะมีผลหลังการอนุมัติเท่านั้น 

1.7 การยื่นขอปรับปรุงสมรรถนะหลักสูตร 
การปรับปรุงสมรรถนะหลักสูตรใช้สำหรับกรณีหลักสูตรของสถาบันที่เคยมีการยื่นขอรับรองหลักสูตร 

ผ่านระบบ TACC โดยผู ้ใช้งานสามารถปรับปรุงสมรรถนะของหลักสูตรที ่มีอยู ่ในระบบ TACC ทั ้งหมด          
ทุกสถานะ ซึ่งจากเดิมหลักสูตรมีความสอดคล้องกับทักษะดิจิทัลตามแนวทางการพัฒนาทักษะด้านดิจิทัล   
ของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐเพื ่อปรับเปลี่ยนเป็นรัฐบาลดิจิทัล (ว 6/2561) ให้มีความสอดคล้อง        
กับทักษะด้านดิจิทัลตามแนวทางการพัฒนาบุคลากรภาครัฐ พ.ศ. 2566 – 2570 (ว 12/2567) ที่สำนักงาน 
ก.พ. กำหนด โดยการปรับปรุงนี้  ช ่วยให้หลักสูตรเป็นไปตามมาตรฐานปัจจุบันและสามารถนำไปใช้               
ในจัดฝึกอบรมได้อย่างถูกต้อง โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

ขั้นตอนการยื่นขอปรับปรุงสมรรถนะหลักสูตร 
1. เข้าสู่ระบบ TACC ด้วยบัญชีผู้ใช้งานที่ลงทะเบียน 
2. เลือกเมน ู“ยื่นแบบคำขอ” 

รูปที่ 1-44: เมนูยื่นแบบคำขอ  
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3. เลือกหลักสูตรที่ต้องการปรับปรุงสมรรถนะและกดปุ่ม “ปรับปรุงสมรรถนะ” 

รูปที่ 1-45: การเลือกปรับปรุงสมรรถนะหลักสตูร 

4. กรอกข้อมูลหลักสูตรให้เป็นไปตามคำขอรับรองหลักสูตร/โมดูล (CU-001) และหลักเกณฑ์
ปัจจุบัน ซ่ึงเป็นแบบฟอร์มเดียวกันกับการยื่นคำขอรับรองหลักสูตร โดยระบบ TACC จะดึง
ข้อมูลหลักสูตรเดิมที่สามารถใช้ได้กับแบบฟอร์มใหม่มาแสดงอัตโนมัติ ผู้ใช้จำเป็นต้องกรอก
ข้อมูลบางส่วนที่ไม่ตรงตามหลักเกณฑ์ปัจจุบันเพิ่มเติม ซึ่งแบ่งออกเป็น 4 ส่วน ดังนี้ 
▪ ส่วนที่ 1 : ข้อมูลของผู้ยื่นคำขอรับรอง เป็นส่วนของข้อมูลผู้ยื่นคำขอรับรองหลักสูตร

หร ือผ ู ้ประสานงาน โดยสามารถเล ือกย ื ่นในนามตัวบ ุคคลธรรมดาหรือผ ู ้แทน            
ของหน่วยงาน/สถาบันได้ ระบบจะดึงข้อมูลบางส่วนของผู้ยื่นคำขอ ข้อมูลหน่วยงาน/
สถาบัน และข้อมูลผู ้ลงนามจากข้อมูลที ่กรอกในขั ้นตอนสมัครเป็น ผู ้ยื ่นหลักสูตร       
เมื่อกรอกข้อมูลส่วนที่ 1 เรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “ถัดไป” เพื่อดำเนินการกรอกข้อมูล
ผู้รับผิดชอบหรือเจ้าของหลักสูตร/โมดูล 
➢ กรณียื่นในนามตัวบุคคลธรรมดา ต้องระบุข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ยื่นคำขอ ได้แก่ 

ชื่อ นามสกุล วันเกิด สัญชาติ ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ และหมายเลขบัตรประจำตัว
ประชาชน 
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รูปที่ 1-46: แบบฟอร์มการยื่นขอปรับปรุงสมรรถนะหลักสูตร ส่วนที่ 1 : ข้อมูลของผู้ยื ่นคำขอ (1/2) กรณียื ่นในนาม 
ตัวบุคคลธรรมดา 

➢ กรณียื่นในนามผู้แทนของหน่วยงานหรือสถาบัน ต้องระบุข้อมูลของหน่วยงาน
หรือสถาบัน ได้แก่ ชื ่อหน่วยงาน ที ่อยู ่ หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล หมายเลข
ประจำตัวผู้เสียภาษี และแนบหลักฐานแสดงการจัดตั้งหน่วยงาน เช่น หนังสือ
ร ับรองการจดทะเบียนนิต ิบ ุคคล หรือสำเนาใบสำคัญการจดทะเบียนจาก         
กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ รวมทั้งต้องระบุข้อมูลของผู้ได้รับมอบ
อำนาจจากหน่วยงานในการยื่นคำขอรับรองหลักสูตรให้ครบถ้วน 
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รูปที่ 1-47: แบบฟอร์มการยื่นขอปรับปรุงสมรรถนะหลักสูตร ส่วนที่ 1 : ข้อมูลของผู้ยื่นคำขอ (1/2) กรณี่ยื่นในนามผู้แทนของ
หน่วยงาน/สถาบัน 

 

รูปที่ 1-48: แบบฟอร์มการยื่นขอปรับปรุงสมรรถนะหลักสูตร ส่วนที่ 1 : ข้อมูลของผู้ยื่นคำขอ (2/2) 
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▪ ส่วนที่ 2 : ข้อมูลผู ้รับผิดชอบของผู้ยื ่นคำขอรับรอง และข้อมูลของหน่วยงาน/
สถาบันผู ้พัฒนาหรือเป็นเจ้าของหลักสูตร/โมดูล เป็นส่วนของข้อมูลการติดต่อ      
ของผู้รับผิดชอบยื่นคำขอรับรอง และข้อมูลของหน่วยงาน/สถาบันเจ้าของ  เมื่อกรอก
ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ ่ม “ถัดไป” เพื ่อดำเนินการกรอกข้อมูลการออกแบบ
หลักสูตร/โมดูล 
➢ ข้อมูลของหน่วยงาน/สถาบันผู้พัฒนาหรือเป็นเจ้าของหลักสูตร/โมดูล ระบขุ้อมูล

การติดต่อของเจ้าของหลักสูตรและผู ้ประสานงาน โดยสามารถเลือกตัวเลือก 
“ข้อมูลเดียวกับส่วนที่ 1” เพ่ือให้ระบบดึงข้อมูลจากส่วนที่ 1 มาแสดงโดยอัตโนมัติ 
หรือเลือกตัวเลือก “ข้อมูลอื่น กรุณาระบุรายละเอียดด้านล่าง” เพื่อกรอกข้อมูล
การติดต่ออ่ืนด้วยตนเอง รวมทั้งระบุข้อมูลของผู้พัฒนาหลักสูตร/โมดูลให้ครบถ้วน 

➢ ข้อมูลผู้แทนของหน่วยงาน/สถาบันที่เป็นผู้พัฒนาหรือเป็นเจ้าของหลักสูตร/
โมดูล ต้องแนบหลักฐานแสดงการได้รับมอบหมาย หรือสิทธิในการยื่นคำขอรับรอง 
รวมทั้งระบุข้อมูลของหน่วยงานหรือสถาบันที่เป็นเจ้าของหลักสูตร โดยสามารถ
เลือกตัวเลือก “ข้อมูลเดียวกับส่วนที่ 1” เพื่อให้ระบบดึงข้อมูลหน่วยงาน/สถาบัน
จากส่วนที่ 1 มาแสดงโดยอัตโนมัติ หรือเลือกตัวเลือก “ข้อมูลอื่น กรุณาระบุ
รายละเอียดด้านล่าง” เพ่ือกรอกข้อมูลของหน่วยงานด้วยตนเอง 
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รูปที่ 1-49: แบบฟอร์มการยื่นขอปรับปรุงสมรรถนะหลกัสูตร ส่วนท่ี 2 : ข้อมูลผู้รับผิดชอบของผู้ยื่นคำขอรับรองและข้อมูลของ
หน่วยงาน/สถาบันผู้พัฒนาหรือเป็นเจ้าของหลักสูตร/โมดูล 
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▪ ส่วนที ่ 3 : การออกแบบหลักสูตร/โมดูล เป็นส่วนข้อมูลเกี ่ยวกับหลักสูตร เช่น  
ชื่อหลักสูตร ประเภท วัตถุประสงค์และผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง แนวทางการประเมิน 
รายชื่อผู้สอน รวมทั้งค่าใช้จ่ายในการอบรม เมื่อกรอกข้อมูลรายละเอียดหลักสูตร
เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “ถัดไป” เพื่อดำเนินการกรอกข้อมูลคุณลักษณะและเนื้อหา
ของหลักสูตร/โมดูล 
➢ ส่วนที่ 3 : การออกแบบหลักสูตร/โมดูล (1/6) ระบุชื่อหลักสูตร ประเภทการยื่น

ขอรับรอง วัตถุประสงค์ ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง และกระบวนการในการทบทวน
วัตถุประสงค์ของหลักสูตร/โมดูล 

 

รูปที่ 1-50: แบบฟอร์มการยื่นขอปรับปรุงสมรรถนะหลักสูตร ส่วนที่ 3 : การออกแบบหลักสูตร/โมดลู (1/6)  
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➢ ส่วนที่ 3 : การออกแบบหลักสูตร/โมดูล (2/6) ระบุระดับวุฒิภาวะขององค์กร    
ที่เหมาะสมกับหลักสูตร และกลุ่มเป้าหมาย โดยข้อมูลกลุ่มเป้าหมายจะถูกนำไป
แสดงในหน้า “รายชื ่อหลักสูตรที ่ได้ร ับการรับรอง” เพื ่อใช้ประชาสัมพันธ์         
ให้ผู้สนใจเลือกเรียนหลักสูตรที่ตรงกับตนเอง 

 

รูปที่ 1-51: แบบฟอร์มการยื่นขอปรับปรุงสมรรถนะหลักสูตร ส่วนที่ 3 : การออกแบบหลักสูตร/โมดลู (2/6) 

➢ ส่วนที่ 3 : การออกแบบหลักสูตร/โมดูล (3/6) ระบุความรู้หรือความสามารถ 
ที่ผ ู ้เข้ารับการอบรมต้องมีก่อนที ่จะเข้ารับการอบรมในหลักสูตร/โมดูล  และ
อัตราส่วนระหว่างผู้เข้ารับการอบรมและผู้สอน 

 

รูปที่ 1-52: แบบฟอร์มการยื่นขอปรับปรุงสมรรถนะหลักสูตร ส่วนที่ 3 : การออกแบบหลักสูตร/โมดลู (3/6)  



       
 

   

 
 

คู่มือการใช้งานระบบยื่นขอรับรองหลักสูตรเพื่อพัฒนาทักษะดิจิทัลของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐ สำหรับผูย้ื่นหลกัสูตร    หนา้ 45  

➢ ส่วนที่ 3 : การออกแบบหลักสูตร/โมดูล (4/6) ระบุกระบวนวิธีในการจัดการ
อบรมหรือการสอน รูปแบบการจัดอบรม/การสอน และจำนวนชั ่วโมงที ่ใช้           
ในการอบรม รวมทั้งระบุการประเมินผลในแต่ละระยะ และรายละเอียดการรับ   
ความคิดเห็นจากผู ้เข้ารับการอบรม พร้อมแนบเอกสารต่าง ๆ เช่น เอกสาร       
การวัดผลของผู้เข้าอบรมหรือแนวทางการวัดผล เอกสารประเมินผู้สอน เป็นต้น 

 

รูปที่ 1-53: แบบฟอร์มการยื่นขอปรับปรุงสมรรถนะหลักสูตร ส่วนที่ 3 : การออกแบบหลักสูตร/โมดลู (4/6)  
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➢ ส่วนที่ 3 : การออกแบบหลักสูตร/โมดูล (5/6) ระบุกระบวนการประกันคุณภาพ 
รวมถึงอุปกรณ์ เอกสาร ตำรา หรือเครื่องมืออื่นๆ ที่เกี ่ยวข้องต่อการพิจารณา
รับรองหลักสูตร และข้อมูลของผู้สอน 

 

รูปที่ 1-54: แบบฟอร์มการยื่นขอปรับปรุงสมรรถนะหลักสูตร ส่วนที่ 3 : การออกแบบหลักสูตร/โมดลู (5/6)  
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➢ ส่วนที่ 3 : การออกแบบหลักสูตร/โมดูล (6/6) ระบุข้อมูลอื ่น ๆ ที ่ต้องการ
นำเสนอเพ่ิมเติม เช่น ค่าใช้จ่ายในการอบรมหรือการสอบ รายละเอียดการชำระเงิน 
และนโยบายหรือแนวปฏิบัติในกรณีท่ีไม่สามารถจัดการอบรมได้ 

 

รูปที่ 1-55: แบบฟอร์มการยื่นขอปรับปรุงสมรรถนะหลักสูตร ส่วนที ่3 : การออกแบบหลักสูตร/โมดลู (6/6)  



 
   

       

 
 

หน้า 48                   คู่มือการใช้งานระบบยืน่ขอรับรองหลักสูตรเพื่อพัฒนาทกัษะดจิิทัลของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐ สำหรับผู้ยื่นหลักสูตร                                                                                                

▪ ส่วนที่ 4 : คุณลักษณะและเนื้อหาของหลักสูตร/โมดูล เป็นส่วนข้อมูลเกี่ยวกับเนื้อหา
ของหลักสูตร เช่น ประเภทเนื ้อหา ความสอดคล้องของสมรรถนะความสามารถ  
เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพ่ือบันทึกข้อมูลหลักสูตรเป็น
แบบร่าง จากนั้นกดปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือไปข้อมูลส่วนที่ 5 ซึ่งเป็นแบบประเมินความพร้อม
หลักสูตร ที ่ผ ู ้ย ื ่นต้องกรอกก่อน ถึงจะส่งเรื ่องพิจารณาได้ และปุ ่ม “ย้อนกลับ”  
เพ่ือกลับไปตรวจสอบหรือแก้ไขข้อมูลก่อนหน้า 
➢ ส่วนที่ 4 : คุณลักษณะและเนื ้อหาของหลักสูตร/โมดูล (1/2) ระบุประเภท     

ของเนื้อหา และระบุกลุ่มเนื้อหาที่มีความเก่ียวข้องมากท่ีสุด 
➢ ส่วนที่ 4 : คุณลักษณะและเนื้อหาของหลักสูตร/โมดูล (2/2) ระบุหัวข้อ/วิชาการ

อบรมแต่ละหัวข้อ/วิชา ของหลักสูตร/โมดูล จำนวนชั่วโมงที่ใช้ ผลลัพธ์การเรียนรู้  
ที่คาดหวัง กระบวนการสอน รูปแบบและวิธีการสอน การประเมินผลของผู้เรียน 
และความสอดคล้องกับหน่วยความสามารถ ตามที่ระบุในเอกสารทักษะด้านดิจิทัล
ของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐเพื่อการปรับเปลี่ยนเป็นรัฐบาลดิจิทัล 

รูปที่ 1-56: แบบฟอร์มการยื่นขอปรับปรุงสมรรถนะหลักสูตร ส่วนที่ 4 : คุณลักษณะ/เนื้อหาของหลกัสูตร/โมดูล (1/2)  
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5. หลังจากกรอกแบบฟอร์มปรับปรุงเร ียบร ้อยแล้ว จากนั ้นกดปุ ่ม “บันทึกข้อมูล”  
และ “ส่งพิจารณา” เพ่ือส่งคำร้องให้ผู้ดูแลระบบตรวจสอบ 

รูปที่ 1-57: แบบฟอร์มการยื่นขอปรับปรุงสมรรถนะหลักสูตร ส่วนที่ 4 : คุณลักษณะ/เนื้อหาของหลกัสูตร/โมดูล (2/2) 

6. รอผู้ดูแลระบบอนุมัติการปรับปรุง โดยข้อมูลที่ปรับปรุงจะมีผลหลังการอนุมัติเท่านั้น 
7. ผู้ยื่นหลักสูตรสามารถติดตามสถานะการยื่นขอปรับปรุงสมรรถนะหลักสูตรได้ผ่านระบบ TACC 

รูปที่ 1-58: การติดตามสถานะคำขอปรับปรุงสมรรถนะหลักสูตร  
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1.8 การเพิ่มคำร้องขอแก้ไขหลักสูตร 
ผู้ยื่นคำขอสามารถยื่นคำร้องขอแก้ไขข้อมูลทั่วไปของหลักสูตรที่มีอยู่ในระบบ TACC โดยไม่จำเป็นต้อง 

ส่งหลักสูตรเพื่อพิจารณาใหม่ทั้งหมด เช่น แก้ไขชื่อหลักสูตรหรือแก้ไขตามความเห็นของคณะกรรมการ     
รับรองหลักสูตรการพัฒนากำลังคนด้านดิจิทัลซึ่งการดำเนินการนี้เป็นการเพิ่มคำร้อง พร้อมส่งรายละเอียด 
ให้ผู้ดูแลระบบตรวจสอบและดำเนินการแก้ไขตามความเหมาะสม โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

ขั้นตอนการเพิ่มคำร้องขอแก้ไขหลักสูตร 
1. เข้าสู่ระบบ TACC ด้วยบัญชีผู้ใช้งาน 
2. เลือกเมน ู“คำร้องขอแก้ไขหลักสูตร/ปรับปรุงสมรรถนะ” 

 

รูปที่ 1-59: เมนูคำร้องขอแก้ไขหลกัสูตร/ปรับปรุงสมรรถนะ 

3. เลือกปุ่ม “เพ่ิมคำร้องขอแก้ไขหลักสูตร/ปรับปรุงสมรรถนะ” เพ่ือเริ่มต้นการกรอกข้อมูล 

 

รูปที่ 1-60: การเพิ่มคำร้องขอแก้ไขหลักสตูร/ปรับปรุงสมรรถนะ 
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4. กรอกแบบฟอร์มคำร้อง โดย 
▪ เลือกหลักสูตรที่ต้องการแก้ไข 
▪ เลือกประเภทคำร้องเป็น “แก้ไขข้อมูลหลักสูตร” 
▪ ระบุหัวข้อคำร้อง เช่น แก้ไขชื่อหลักสูตร 
▪ ระบุรายละเอียดคำร้อง 
▪ แนบไฟล์อ้างอิงหรือรายละเอียดที่ต้องการแก้ไข (ถ้ามี) 
▪ กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือส่งคำร้องให้ผู้ดูแลระบบตรวจสอบ 

 

รูปที่ 1-61: แบบฟอร์มคำร้องขอแก้ไขหลักสูตร 

5. รอผู้ดูแลระบบพิจารณาและดำเนินการแก้ไข 
6. ผู้ยื่นหลักสูตรสามารถติดตามสถานะคำร้องขอแก้ไขหลักสูตรได้ผ่านระบบ TACC 

 

รูปที่ 1-62: การติดตามสถานะคำร้องขอแก้ไขหลักสตูร 
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1.9 การเพิ่มคำร้องขอปรับปรุงสมรรถนะหลักสูตร 
ผู้ใช้งานสามารถยื่นคำร้องขอปรับปรุงสมรรถนะของหลักสูตรที่มีอยู่ในระบบ TACC ในกรณีที่ไม่สะดวก

ปรับปรุงสมรรถนะด้วยตนเอง โดยสามารถยื่นคำร้องให้เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบดำเนินการแทนได้ ทั้งนี้ ผู้ใช้งาน
จำเป็นต้องระบุรายละเอียดการปรับปรุงและแนบแบบคำขอรับรองหลักสูตร/โมดูล (CU-001) เพื ่อประกอบ 
การพิจารณา โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

ขั้นตอนการเพิ่มคำร้องขอปรับปรุงสมรรถนะหลักสูตร 
1. เข้าสู่ระบบ TACC ด้วยบัญชีผู้ใช้งาน 
2. เลือกเมน ู“คำร้องขอแก้ไขหลักสูตร/ปรับปรุงสมรรถนะ” 

 

รูปที่ 1-63: เมนูคำร้องขอแก้ไขหลกัสูตร/ปรับปรุงสมรรถนะ 

3. เลือกปุ่ม “เพ่ิมคำร้องขอแก้ไขหลักสูตร/ปรับปรุงสมรรถนะ” เพ่ือเริ่มต้นการกรอกข้อมูล 

 

รูปที่ 1-64: การเพิ่มคำร้องขอแก้ไขหลักสตูร/ปรับปรุงสมรรถนะ 
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4. กรอกแบบฟอร์มคำร้อง โดย 
▪ เลือกหลักสูตรที่ต้องการแก้ไข 
▪ เลือกประเภทคำร้องเป็น “ปรับปรุงสมรรถนะหลักสูตร” 
▪ ระบุหัวข้อคำร้อง เช่น คำขอปรับปรุงสมรรถนะหลักสูตร 
▪ ระบุรายละเอียดคำร้อง 
▪ แนบแบบคำขอรับรองหลักสูตร/โมดูล และเอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
▪ กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือส่งคำร้องให้ผู้ดูแลระบบตรวจสอบ 

 

รูปที่ 1-65: แบบฟอร์มการเพิ่มคำร้องขอปรับปรุงสมรรถนะหลักสูตร 

5. รอผู้ดูแลระบบพิจารณาและดำเนินการปรับปรุงสมรรถนะหลักสูตร 
6. ผู้ยื่นหลักสูตรสามารถติดตามสถานะคำร้องขอปรับปรุงสมรรถนะหลักสูตรได้ผ่านระบบ TACC 

 

รูปที่ 1-66: การติดตามสถานะคำร้องขอปรับปรุงสมรรถนะหลักสูตร 
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1.10 การยื่นขออุทธรณ์ผลตัดสิน 
ผู้ใช้งานสามารถยื่นขออุทธรณ์หลักสูตรที่ไม่ผ่านการรับรอง โดยกรอกแบบฟอร์มยื่นขออุทธรณ์เพื่อให้

ผู้ดูแลระบบพิจารณาอีกครั้ง โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
ขั้นตอนการยื่นขออุทธรณ์ผลตัดสิน 

1. เข้าสู่ระบบ TACC ด้วยบัญชีผู้ใช้งาน 
2. เลือกเมน ู“ยื่นแบบคำขอ” 

 

รูปที่ 1-67: เมนูยื่นแบบคำขอ 

3. เลือกหลักสูตรที่ต้องการแก้ไขและกดปุ่ม “ดูรายการ” 

 

รูปที่ 1-68: เลือกรายการที่ต้องการยื่นขออุทธรณผ์ลตัดสิน  
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4. กดปุ่ม “ยื่นอุทธรณ์” ซึ่งอยู่บนข้อมูลส่วนที่ 1 : ข้อมูลของผู้ย่ืนคำขอ 

 

รูปที่ 1-69: การยื่นขออุทธรณ์ผลตัดสิน  
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5. กรอกข้อมูลแบบยื่นขออุทธรณ์ โดยประกอบด้วย 4 ส่วน ดังนี้ 
▪ ส่วนที่ 1 : ข้อมูลของผู้ย่ืนคำขอ (1/4)  เป็นส่วนข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ยื่นคำขอ 

รูปที่ 1-70: แบบฟอร์มการยื่นขออุทธรณ์ผลตดัสิน ส่วนท่ี 1 : ข้อมูลของผู้ยื่นคำขอ (1/4)  
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▪ ส่วนที่ 2 : รายละเอียด (2/4)  เป็นส่วนข้อมูลรายละเอียดหนังสือยื่นขออุทธรณ์ 

รูปที่ 1-71: แบบฟอร์มการยื่นขออุทธรณ์ผลตดัสิน ส่วนท่ี 2 : รายละเอียด (2/4) 

▪ ส่วนที่ 3 : การชี้แจงเหตุผล (ชี้แจงเหตุผลของเรื่องที่ต้องการอุทธรณ์: ข้อเท็จจริง
อันเป็นเหตุแห่งการอุทธรณ์) (3/4) เป็นทีผู่้ยื่นคำขอต้องระบุเหตุผลในการอุทธรณ์ 

รูปที่ 1-72: แบบฟอร์มการยื่นขออุทธรณ์ผลตัดสิน ส่วนท ี่ 3 : การชี้แจงเหตุผล (ชี้แจงเหตุผลของเรื่องที่ต้องการอุทธรณ์: 
ข้อเท็จจริงอันเป็นเหตุแห่งการอุทธรณ์) (3/4) 
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▪ ส่วนที่ 4 : เอกสารประกอบ (4/4)  เป็นส่วนข้อมูลที่ผู้ยื่นคำขอต้องแนบเอกสาร
ประกอบการยื่นขออุทธรณ์ผลตัดสิน 

 

รูปที่ 1-73: แบบฟอร์มการยื่นขออุทธรณ์ผลตดัสิน ส่วนท่ี 4 : เอกสารประกอบ (4/4) 
6. กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพ่ือส่งคำร้องให้ผู้ดูแลระบบตรวจสอบ 

 

รูปที่ 1-74: การบันทึกข้อมูลการยืน่ขออุทธรณ์ผลตัดสิน 
7. รอผู้ดูแลระบบพิจารณาอนุมัติการอุทธรณ์



       
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


