
ขั้นตอน
การขอหนังสือรับรองฯ 
เพื่อยื่นตอเจาพนักงานทองถิ่น

(ออนไลน)
- ยื่นประกอบคำขอแบบ ข.1-ข.7
- ยื่นตามมาตรา 39 ทวิ



1. เขาไปที่ www.act.or.th เลือกหัวขอ  

Scan QR Code
ในสื่อประชาสัมพันธ

“การขอหนังสือรับรอง
 การไดรับใบอนุญาตฯ”

การขอหนังสือรับรอง
การไดรับใบอนุญาตฯ

หร�อ



2. เลือกหัวขอ “เขาสูระบบ”



3. เลือกหัวขอ “ขอเขาใชงานครั้งแรก”

*ยกเวนถาเคยขอใบรับรองแลว จะมี user name และ password แลว
  จะสามารถกรอกรายละเอียดเขาตามปกติไดเลย



4. กรอกหมายเลขสมาชิกสภา,E-mail
และเลขบัตรประจำตัวประชาชน
(กรณีไมทราบหร�อจำไมได เลือกหัวขอตรวจสอบสมาชิกสภา)

*ขั้นตอนนี้สำคัญในการตรวจสอบขอมูลที่ให ไวกับสภาฯ 
  ในกรณีที่ขอมูลไมตรงหร�อมีปญหา โทร 02 318 2112 ตอ 111,153-154,161-163
  เจาหนาที่จะมีการสอบถามขอมูลสวนบุคคลเพ�่อตรวจสอบหร�อแก ไขใหถูกตอง



5.  เมื่อกรอกขอมูลถูกตองเร�ยบรอย 
     ระบบจะสงลิ�งค ไปที่อีเมลที่ทานกรอกไว
     เพ�่อ กำหนด password โดยคลิกลิ�งค
     และกรอก password ใหมที่ตองการ 

กรอก Password ใหม
ที่ตองการ



6.  ไปที่หนา website เพ�่อเขาสูระบบ
      โดยกรอก “เลขที่สมาชิก” และ “Password”
      แลวคลิก “Sign In”

เลขที่สมาชิกสภาฯ
ที่ไดเปลี่ยนเร�ยบรอยเเลว

คลิก “Sign In”
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7.  พบเมนูดานบน 4 ขอ

1. หน�าหลัก                : ค�นหาโครงการที่ได�รับใบรับรองด�วยรหัสเอกสาร 
                                     โดยการกรอกรหัสเอกสารที่ได�รับ

2. ขอหนังสือรับรอง   : เมื่อต�องการขอหนังสือรับรอง 
                                     โดยการกรอกรายละเอียดต�างๆ

3. หน�าของฉัน            : แสดงข�อมูลของสมาชิกและหนังสือรับรองที่สมาชิกเคยขอไว�

4. ออกจากระบบ        : เมื่อต�องการออกจากระบบและไม�ทิ�งรายละเอียดไว�
                                     (โดยเฉพาะในกรณีใช�เคร�่องของคนอื่น)



8.  เลือกหัวขอการขอหนังสือรับรอง
โดยกรอกรายละเอียดตามแบบฟอรม 
เมื่อครบถวนแลวกดปุม Save
ชองที่มีเคร�่องหมาย (*) ตองกรอกใหครบถวน เพ�่อความสมบูรณของขอมูล
โดยตรวจสอบขอมูลใหถูกตองกอน Save

save



9.  ตรวจสอบขอมูลใหถูกตอง โดยพ�มพหร�อแสกนจากมือถือ
      หนาท่ีมี Barcode และชำระไดท่ีเคานเตอรเซอรว�ส (7-11) จำนวน 500 บาท

**หากตองการแก ไขขอมูล ใหกดปุม “แก ไขขอมูล” กอนชำระเง�น
   เมื่อชำระเง�นแลวจะไมสามารถแก ไขขอมูลไดอีก**

xxxxxx
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xxxxxx

xxxxxx
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xxxxxx

xxxxxx

xxxxxx

xxxxxx xxxxxx xx xx xx xxxxx

แก ไขขอมูล

xxxxxx  xx xxxxxxx   xxx  xxxx xxxxxxxxx  xxxx



10.  หลังจากชำระเง�นแลว ระยะเวลา 2 วันทำการ
        สมาชิกสามารถตรวจสอบสถานะในระบบ 
        หัวขอ “หนาของฉัน”

xxxxx xxxxxชำระเงินเรียบร้อย ชำระเงินเรียบร้อยxxxxx

ตรวจสอบ
สถานะ



11.  สมาชิกสามารถพ�มพหนังสือรับรองไดโดย 
        คลิกที่ ชื่อโครงการของหนังสือรับรอง

xxxxx ชำระเงินเรียบร้อย
คลิกดู
หนังสือรับรอง



xxxxx ชำระเงินเรียบร้อยxxxxx

12.  ตัวอยางหนังสือรับรอง



13.  การตรวจสอบหนังสือรับรอง
        วาเปนฉบับจร�งหร�อไม

- โดยการ scan QR code บร�เวณมุมซายดานลาง
   จะเห็นตนฉบับที่อยูที่สภาวาตรงกับเอกสารที่พ�มพ
   ออกมาหร�อไม

- หร�อเขาไปที่เว็ปของสภาในหนาการขอเอกสารรับรอง
   และคนหาดวยหมายเลขของเอกสาร

หมายเลขของเอกสาร
ที่มุมขวาดานบน

QR code
สำหรับตรวจสอบ

xx-xx-xx


