
User Manual 
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1. การเขา้สูร่ะบบ และการเปลีย่นรหสัผา่น 

1.1 พิมพ์ Url เข้าสู่เว็บไซต์  www.baacguardtour.com จะพบกับหน้า Login เข้าสู่ระบบ 
1.2 กรอก Username และ Password ของ Admin สาขาท่ีได้รับมา 

 
 
 1.3 เข้าสู่หน้า Profile โดยการคลิกท่ีล้ิงค์เมนูด้านบน 
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 1.4 จะพบกับหน้าข้อมูล Profile ของท่านท่ีเป็น Admin สาขา 

 
 

 1.5 สามารถเปล่ียนรหัสผ่านโดยคลิกท่ีปุ่มสีเหลือง "เปล่ียน Password" 
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 1.6 ระบบจะแสดงกล่องข้อความ ให้กรอกข้อมูลการตั้งรหัสผ่าน(Password)ใหม ่

 
 
 1.7 หากมีการตั้งค่ารหัสผ่าน (Password) ผิดพลาด จะได้รับข้อความแจ้งเตือนจากระบบ เช่น รหัสผ่านใหม่ ควรมี
ความยาวอย่างน้อย 6 ตัวอักษร, ต้องยืนยันรหัสผ่านใหม่อีกครั้ง และยืนยันตัวตนด้วยรหัสผ่านเดิมดว้ย 

 
 
 1.8 หากท่านพบปัญหาเก่ียวกับรหัสผ่าน เช่น ลืมรหัสผ่าน กรุณาติดต่อ Admin สำนักงานใหญ ่ฝ่ายอำนวยการฯ เพื่อ
ทำการ Reset รหัสผ่าน 
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2. การจดัการขอ้มลูสาขา 
 2.1 เข้าสู่หน้าสาขาได้ท่ีล้ิงค์เมนดู้านบน เมื่อเข้าสู่หน้าสาขาแล้ว สามารถพิมพ ์QR-Code สำหรับลงเวลาของ รปภ. 
โดยคลิกท่ีไอคอนในตาราง 

 
 2.2 สามารถส่ังพิมพ์ QR-Code ลงเวลาของ รปภ. ได้ทันที หรือบันทึกเป็นรูปไว้พิมพ์ในภายหลังได ้

 
 2.3 และสามารถพิมพ์ QR-Code สำหรับ Admin สาขา ไว้สำหรับ Login App โดยคลิกทีไอคอนในตาราง 
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 2.4 ในหน้าหลักสาขาท่ีเป็นตาราง สามารถแก้ไขข้อมูลสาขา โดยคลิกท่ีปุ่มสีเหลือง "แก้ไข" จากนั้นจะสามารถแก้ไข
เบอร์โทรฉุกเฉินของสาขา แล้วกดปุ่ม "บันทึก" 

 
 

3. การกำหนดจดุตรวจ 
 3.1 เข้าสู่หน้า "กำหนดจุดตรวจ" โดยคลิกท่ีเมนูล้ิงค์ด้านบน เมื่อเข้าหน้ากำหนดจุดตรวจแล้ว จะสามารถเพิ่มจุดตรวจ
ใหม ่โดยคลิกปุ่มสีเขียว "เพิ่มจุดตรวจ" 
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 3.2 กำหนดช่ือจุดตรวจใหม่ และรายละเอียด จากนั้นกดปุ่มบันทึก 

 
 
 3.3 สามารถเข้าดูหน้ารายละเอียดจุดตรวจ จากหน้าท่ีเป็นตารางกำหนดจดุตรวจ โดยคลิกท่ีปุ่มสีฟ้า ซ่ึงในหน้า
รายละเอียดนี้ จะประกอบด้วยข้อมูลต่างๆ ของจุดตรวจ เช่น พิกัด, รวมท้ัง QR-Code ของจุดตรวจนั้นๆ ซ่ึงทุกครั้งท่ีสร้างจดุ
ตรวจใหม่ระบบจะทำการสร้าง QR-Code ใหม ่ให้อัตโนมัติ ท่านท่ีเป็น Admin สาขา สามารถทำการส่ังพิมพ์ QR-Code ได้
ทันที เพื่อติดตั้งตามจุดต่างๆ หรือบันทึกเป็นรูปไว้พิมพ์ในภายหลังได ้
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 3.4 เมื่ออยู่ในหน้าหลัก “กำหนดจดุตรวจ” ท่ีเป็นตาราง สามารถแก้ไขจุดตรวจ ได้โดยการคลิกท่ีปุ่มสีเหลือง “แก้ไข” 
เมื่อเข้าสู่หน้าแก้ไขแล้ว จะสามารถแก้ไขช่ือ และรายละเอียดจุดตรวจได ้

 
 
 
4. จดัการรายชือ่ รปภ.  
 4.1 เข้าสู่หน้า "รายช่ือ รปภ." โดยคลิกท่ีล้ิงค์เมนูด้านบน เมื่อได้เข้าสู่หน้า "รายช่ือ รปภ." แล้ว สามารถพิมพ์ในกล่อง
ค้นหาด้านบน ด้วยช่ือ หรือรหัสของ รปภ. 
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4.2 และสามารถคลิกท่ีไอคอนในตาราง เพื่อด ูQR-Code สำหรับ Login App ของ รปภ. แต่ละคน สามารถส่ังพิมพ์ 

QR-Code ได้ทันที หรือบันทึกรูปไว้ส่ังพิมพ์ในภายหลัง 
 

 
 

 4.3 การเพิ่ม รปภ. คนใหม่ คลิกท่ีปุ่มสีเขียว "เพิ่ม รายช่ือ รปภ." เมื่อเข้าสู่หน้าเพิ่ม ให้ทำการกรอกข้อมูล รปภ. คนใหม่ 
เช่น รหัส, ช่ือ รปภ. และสถานะ แล้วกดปุ่มบันทึก 
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 4.4 การแก้ไขข้อมูล รปภ.สามารถคลิกท่ีปุ่มสีเหลือง "แก้ไข"  

    
 
 
 4.5 การดูรายละเอียดของ รปภ. แต่ละคน สามารถคลิกท่ีปุ่มสีฟ้า "รายละเอียด" 
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5. รปภ. เขา้-ออกงาน 
 5.1 เข้าสู่หน้า รปภ. เข้า-ออกงาน โดยคลิกท่ีล้ิงค์เมนูด้านบน เมื่อเข้าสู่หน้า รปภ. เข้า-ออกงาน จะพบว่าเป็นข้อมูล
รายงานจาก Application มือถือท่ี รปภ.แสกนเข้า-ออกงาน ข้อมูลหลักๆ ประกอบด้วย ประเภทการเข้างาน หรือออกงาน 
พร้อมท้ังบันทึกวัน/เวลาท่ีเข้า-ออก ช่ือสาขา และช่ือ รปภ. 

ซ่ึงโดยปกติ รปภ. ต้องใช้ Application มือถือในการแสกน ลงช่ือเข้า-ออกงาน อาจมีบางกรณี เช่น รปภ. มาปฏิบัติงาน
จริงแต่มีเหตุบางอย่างทำให้ไม่สามารถแสกนในมือถือเพื่อลงช่ือได้ กรณีนี้ Admin สาขา สามารถช่วย รปภ. ลงช่ือเข้า-ออกงาน 
ผ่านทางเว็บไซต์หลังบ้านนี้ได ้ดังนี ้

5.1.1 คลิกท่ีปุ่มสีเขียว "เพิ่ม รูปภ. เข้า-ออกงาน" 

 
 

  5.1.2 เลือก รปภ. ระบุวันท่ีและเวลาท่ีจะบันทึกให้ถูกต้อง และต้องตรงตามรูปแบบท่ีระบบกำหนด 
เช่น 19/03/2568 08:30:00 
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 5.2 เมื่ออยู่ในหน้าหลัก สามารถแก้ไขการลงเวลา เข้า-ออกงาน ของ รปภ. โดยคลิกท่ีปุ่มสีเหลือง 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5.3 สามารถดูรายละเอียดการลงเวลา เข้า-ออกงาน ของ รปภ. โดยคลิกท่ีปุ่มสีฟ้า จะพบรายละเอียดต่างๆ 
พร้อมท้ังพิกัดตำแหน่งท่ี รปภ. แสกนเข้า-ออกงาน 
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6. การตรวจ 
 6.1 เข้าสู่หน้า “การตรวจ” โดยคลิกท่ีล้ิงค์เมนูด้านบน เมื่อเข้าสู่หน้าการตรวจ จะพบรายการวันเวลา ท่ี รปภ. ไดไ้ป 
แสกนและตรวจตราตามจุดต่างๆ ของสาขา สามารถพิมพ์คำค้นหาจากกล่องด้านบน โดยเลือกจาก วันเวลาท่ีบันทึกจริง, ช่ือจุด
ตรวจ, ช่ือ รปภ. 
   
 
 
 
 
 
 6.2 การดูรายละเอียดข้อมูลการตรวจ ให้คลิกท่ีปุ่มสีฟ้า "รายละเอียด" จะพบรายละเอียดการตรวจ เพิ่มเติม เช่น รอบท่ี
ตรวจ, สถานะ ปกติ/ไม่ปกติ รวมท้ังรูปถ่ายจากสถานท่ีตรวจจะอยู่ในช่อง path รูป 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 6.3 การแก้ไขข้อมูลการตรวจ ให้คลิกท่ีปุ่มสีเหลือง "แก้ไข"  
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 6.4 การส่งออกรายงานเป็นไฟล์ excel ให้คลิกท่ีปุ่มสีเขียว "excel" จะได้ไฟล์ excel ดาวน์ไหลดมาบันทึกใจในเครื่อง 
ซ่ึงรูปแบบของตารางใน excel จะตรงกับตารางท่ีอยู่ในหน้าเว็บ 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. การแจง้เหตฉุกุเฉนิ 
 7.1 เข้าสู่หน้า "แจ้งเหตุฉุกเฉิน" โดยคลิกท่ีล้ิงค์เมนูด้านบน เมื่อเข้าสู่หน้า "แจ้งเหตุฉุกเฉิน" จะพบรายการท่ี รปภ. แจ้ง
เหตุผ่านแอปมือถือ 
   
 
 
 
 
 
 
 7.2 สามารถดูรายละเอียดเพิ่มเติม โดยคลิกท่ีปุ่มสีฟ้า  
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 7.3 การส่งออกรายงานเป็นไฟล์ excel ให้คลิกท่ีปุ่มสีเขียว "excel" จะได้ไฟล์ excel ดาวน์โหลดมาบันทึกในเครื่อง 
ซ่ึงรูปแบบของตารางใน excel จะตรงกับตารางท่ีอยู่ในหน้าเว็บ  
   


