
คู่มือการใช้งาน 
LD Training Request Online



1.ดับเบ้ิลคลิกท่ี
ไอคอน 

“PEOPLE HUB”
บนหน้าจอ Desktop

อธิบายวิธีการใช้งานเบ้ืองต้น
กลบัหนา้แรก

กลับหน้าแรก

2. เลือกแท็บ 
“ศูนย์การเรียนรู”้ 

แล้วคลิกท่ี 
“การขอฝึกอบรม”

3. คลิกท่ี “Training Request”



เข้าสู่ระบบ Training 
Request โดยใช้ 
Username (ชื่ออีเมล์
บริษัท) และ Password

ส าหรับการใช้งานคร้ังแรก
1. คลิก “ลืมรหัสผ่าน”
2. ใส่ ชื่ออีเมล์บริษัท
3. รับ password ชั่วคราวทางอีเมล์

1

2

3
Employee name

Employee name

Employee’s company e-mail

อธิบายวิธีการใช้งานเบ้ืองต้น
กลบัหนา้แรก

กลับหน้าแรก



กลบัหนา้แรก

กลับหน้าแรก

ชื่อผู้ใช้งาน

1. คลิก เลือกแก้ไขมูลส่วนตัว

2. คลิก “บันทึก”

เลือกภาษา

เลือกรูปภาพโปรไฟล์

เปล่ียนรหัสผ่าน
3. ออกจากระบบแล้วเข้าใหม่อีกครั้ง

เพื่อรีเฟรชการแสดงผล

อธิบายวิธีการใช้งานเบ้ืองต้น

หากพนักงานมีผู้อนุมัติเป็นชาวต่างชาติจะต้องเข้ามาเปลี่ยนภาษาที่แสดงผลในเอกสารและอีเมล์จากระบบก่อน



ชื่อผู้ใชง้าน

อธิบายวิธีการใช้งานเบ้ืองต้น

1. แถบ In-House 
2. แถบ Public 
3. จ านวนข้อมูลท่ีแสดงผล
4. คลิก เพื่อสร้างเอกสารส าหรับการขออนุมัติ

เม่ือคลิกเลือกแถบแล้วจะเป็นสีฟ้า

1 2
3

4

กลบัหนา้แรก

กลับหน้าแรก

คลิก “สถานะเอกสาร”



อธิบายวิธีการใช้งานเบ้ืองต้น

1. เลขท่ีเอกสาร 11 หลัก ( ชื่อย่อบริษัท+ปีท่ีสร้าง+เดือนท่ีสร้าง+ล าดับท่ีสร้าง)
2. ชื่อหลักสูตรท่ีระบุในเอกสาร
3. แสดงชื่อผู้เข้าอบรมท่ีระบุหรืออัพโหลดในเอกสาร
4. แสดงวันท่ีอบรมท้ังหมด

1 2 3 4

กลบัหนา้แรก

กลับหน้าแรก



อธิบายวิธีการใช้งานเบ้ืองต้น

1. สถานะเอกสาร (ฉบับร่าง, รอการอนุมัติ, รอการปรับปรุง, ก าลังด าเนินการโดย L&D, ยืนยันการอบรม, ไม่อนุมัติ)
2. สร้างโดย – ชื่อผู้สร้างเอกสารขออนุมัติ (อาจจะเป็นคนอื่นท่ีส่ร้างเอกสารให้โดยใส่ชื่อพนักงานเป็นผู้เข้าร่วมอบรม)
3. ประวัติการแก้ไข - กรณีสร้างเอกสารแล้วมีการแก้ไข โดยผู้สร้าง หรือ LD Admin

4. Download เอกสาร - ส าหรับดาวน์โหลดเอกสารเป็นไฟล์ PDF 
5. จัดการ - ส าหรับจัดการเอกสาร          แก้ไขเอกสารร่าง         ยกเลิกเอกสารร่าง          ดูรายละเอียดเอกสารท่ีเสร็จแล้ว 

1 2 3 4

กลบัหนา้แรก

กลับหน้าแรก
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