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คู่มือส าหรับประชาชน: ลงทะเบียนผู้ผลิตผู้ประกอบการหน่ึงต าบลหนึ่งผลิตภัณฑ์ (OTOP) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:ส านักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:ลงทะเบียนผู้ผลิตผู้ประกอบการหนึ่งต าบลหนึ่งผลิตภัณฑ์ (OTOP) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยคณะกรรมการอ านวยการหนึ่งต าบลหนึ่งผลิตภัณฑ์แห่งชาติ (กอ.นตผ) 
พ.ศ.2544 และพ.ศ. 2545 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 10  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 20  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] ลงทะเบียนผู้ผลิตผู้ประกอบการหนึ่งต าบลหนึ่งผลิตภัณฑ์ 
(OTOP) 14/07/2558 10:20  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักงานพัฒนาชุมชนอ าเภอ (หน่วยยื่นค าขอ)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการส านักงานเขต (กรุงเทพมหานคร) (หน่วยยื่นค าขอ) /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
หลักเกณฑ์การลงทะเบียน 
 
1. ลักษณะและคุณสมบัติของผู้ผลิตผู้ประกอบการท่ีมีสิทธิลงทะเบียน 
 
 1.1 เป็นผู้ผลิตดังต่อไปนี้ 
 
 1) กลุ่มผู้ผลิตชุมชน 
 
 2) ผู้ผลิตชุมชนที่เป็นเจ้าของรายเดียว 
 
 3) ผู้ผลิตที่เป็นวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม 
 
 1.2 กลุ่มเป้าหมายตามข้อ 1.1 ต้องมีความเชื่อมโยงกับชุมชนโดยเข้าเกณฑ์ข้อใดข้อหนึ่งต่อไปนี้  
 
 1) ชุมชนมีส่วนร่วมในการผลิตเช่นใช้แรงงานในชุมชน (ภายในจังหวัดที่ขอลงทะเบียน) มีการใช้วัตถุดิบการผลิตใน
ชุมชนเป็นต้น 
 
 2) ชุมชนมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการ 
 
 3) ชุมชนได้รับประโยชน์ 
 
  1.3 สถานที่ผลิตของกลุ่มเป้าหมายตามข้อ 1.1 ต้องตั้งอยู่ภายในอ าเภอ/เขต (กรุงเทพมหานคร) 
 
 1.4 ผู้ผลิตผู้ประกอบการและสมาชิกกลุ่มต้องมีสัญชาติไทย 
 
 1.5 กรณีส่งตัวแทนมาแจ้งการลงทะเบียนจะต้องเป็นผู้ได้รับมอบอ านาจ (มีเอกสารมอบอ านาจ) 
 
2. ลักษณะผลิตภัณฑ์หนึ่งต าบลหนึ่งผลิตภัณฑ์ที่สามารถลงทะเบียนได้ต้องแสดงถึงภูมิปัญญาไทยและมีลักษณะดังนี้  
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 2.1 วัตถุดิบที่น ามาผลิตต้องไม่ผิดกฎหมาย 
 
 2.2 ไม่เป็นสินค้าที่เลียนแบบดัดแปลงน าเข้าหรือน าเข้าเพื่อดัดแปลงหรือละเมิดทรัพย์สินทางปัญญา  
 
 2.3 ไม่เป็นสินค้าที่ก่ออันตรายอย่างร้ายแรงต่อชุมชนหรือสิ่งแวดล้อมรวมทั้งไม่ขัดต่อขนบธรรมเนียมประเพณีวัฒนธรรม
อันดีของไทย 
 
 2.4 กรณีเป็นผลิตภัณฑ์ที่มีกฎหมายบังคับต้องได้รับอนุญาตให้ผลิต 
 
3. ประเภทผลิตภัณฑ์หนึ่งต าบลหนึ่งผลิตภัณฑ์ผลิตภัณฑ์ที่จะน ามาด าเนินการลงทะเบียนต้องผ่านกระบวนการผลิตโดย
ใช้ภูมิปัญญาจ านวน 5 ประเภทดังนี้ 
 
 3.1 ประเภทอาหารหมายถึงผลผลิตทางการเกษตรและอาหารแปรรูปซึ่งได้รับมาตรฐานอย., GAP, GMP, HACCP, 
Qmark, มผช., มอก., มาตรฐานเกษตรอินทรีย์, ฮาลาลและมีบรรจุภัณฑ์เพื่อการจ าหน่ายท่ัวไปแบ่งเป็น 3 กลุ่มดังนี้ 
 
 1) ผลิตผลทางเกษตรที่ใช้บริโภคสด 
 
 2) ผลิตผลทางการเกษตรที่เป็นวัตถุดิบและผ่านกระบวนการแปรรูปเบ้ืองต้น  
 
 3) อาหารแปรรูปกึ่งส าเร็จรูป/ส าเร็จรูป 
 
 3.2 ประเภทเคร่ืองดื่มแบ่งเป็น 2 กลุ่ม 
 
 1) เครื่องดื่มที่มีแอลกอฮอล์ 
 
 2) เครื่องดื่มที่ไม่มีแอลกอฮอล์ 
 
 3.3 ประเภทผ้าเครื่องแต่งกายแบ่งเป็น 2 กลุ่ม 
 
 1) ผ้า 
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 2) เครื่องแต่งกาย 
 
 3.4 ประเภทของใช้/ของตกแต่ง/ของที่ระลึกแบ่งเป็น 7 กลุ่ม 
 
 1) ไม้ 
 
 2) จักสาน 
 
 3) ดอกไม้ประดิษฐ์/วัสดุจากเส้นใยธรรมชาติ 
 
 4) โลหะ 
 
 5) เซรามิค/เครื่องปั้นดินเผา 
 
 6) เคหะสิ่งทอ 
 
 7) อ่ืนๆ 
 
 3.5 ประเภทสมุนไพรที่ไม่ใช่อาหารแบ่งเป็น 3 กลุ่ม 
 
 1) ยาจากสมุนไพร 
 
 2) เครื่องส าอางสมุนไพร 
 
 3) วัตถุอันตรายท่ีใช้ในบ้านเรือน 
 
4. มาตรฐานผลิตภัณฑ์ที่ได้รับการรับรองจากทางราชการ 
 
ในการลงทะเบียนหากผลิตภัณฑ์ได้รับการรับรองมาตรฐานจากทางราชการให้ผู้มาลงทะเบียนได้น าใบรับรองมาตรฐาน
จากทางราชการมาด้วยเพื่อกรอกข้อมูลและแสดงต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียนในกรณีที่อยู่ระหว่างการด าเนินการยื่นขอ
การรับรองให้น าเอกสารท่ีแสดงรายละเอียดการย่ืนขอดังกล่าวมาประกอบด้วย  
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5. กรมการพัฒนาชุมชนได้ก าหนดแผนปฏิบัติการลงทะเบียนผู้ผลิตผู้ประกอบการ OTOP ปีพ.ศ. 2557-2558 โดย
ก าหนดการลงทะเบียนเป็นห้วงไตรมาสดังนี้  
 
- ไตรมาสที่ 1 ก าหนดการลงทะเบียนระหว่างวันที่ 17 พฤศจิกายน&ndash; 15 ธันวาคม 2557 
 
- ไตรมาสที่ 2 ก าหนดการลงทะเบียนระหว่างวันที่ 1 มกราคม&ndash; 20 มีนาคม 2558 
 
- ไตรมาสที่ 3 ก าหนดการลงทะเบียนระหว่างวันที่ 1 เมษายน&ndash; 20 มิถุนายน 2558 
 
- ไตรมาสที่ 4 ก าหนดการลงทะเบียนระหว่างวันที่ 1 กรกฎาคม&ndash; 30 กรกฎาคม 2558 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

กลุ่มผู้ผลิตผู้ประกอบการ 
OTOP ขอรับแบบฟอร์ม
กรอกข้อมูลให้ถูกต้อง

1 วัน - - 



6/9 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ครบถ้วนและยื่นขอ
ลงทะเบียนพร้อมเอกสาร
และหลักฐานณส านักงาน
พัฒนาชุมชนอ าเภอ / 
ส านักงานเขต 
(กรุงเทพมหานคร)      ท่ี
เป็นที่ต้ังของกลุ่มผู้ผลิต
ผู้ประกอบการ OTOP 
 

2) 

การพิจารณา 
 

1.บันทึกข้อมูลของกลุ่ม
ผู้ผลิตผู้ประกอบการ OTOP 
ที่มายื่นขอลงทะเบียนใน
โปรแกรม 
2.จัดการประชุม
คณะอนุกรรมการนตผ.
อ าเภอ/เขต 
(กรุงเทพมหานคร) เพื่อ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
3.แจ้งข้อมูลการลงทะเบียน
และผลการพิจารณาให้
ความเห็นชอบให้ส านักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด/
กรุงเทพมหานคร 
 

44 วัน - - 

3) 

การพิจารณา 
 

1.จัดประชุม
คณะอนุกรรมการฯเพื่อ
พิจารณารับรองให้ขึ้น
ทะเบียนเป็นผู้ผลิต
ผู้ประกอบการ OTOP 

30 วัน - - 



7/9 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2.ประกาศผลผู้ผลิต
ผู้ประกอบการ OTOP ท่ี
ได้รับการขึ้นทะเบียนเป็น
ผู้ผลิตผู้ประกอบการ OTOP 
และแจ้งผู้ผลิต
ผู้ประกอบการทราบ 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 75 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

2) 
ใบส าคัญการ
เปลี่ยนชื่อ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หนังสือมอบ
อ านาจจากกลุ่ม
ผู้ผลิต
ผู้ประกอบการ 
OTOP 

- 1 0 ฉบับ ((กรณีมอบ
อ านาจ) ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

ภาพถ่าย
ผลิตภัณฑ์ทุก
ประเภทที่จะ
ลงทะเบียนขนาด 
4"x6"หรือไฟล์
ภาพดิจิตอล 

- 1 0 ฉบับ ((ภาพถ่าย
ผลิตภัณฑ์ 1 รูป
ต่อ 1 ผลิตภัณฑ์) ) 

3) 

เอกสารอนุญาต
ให้ท าการผลิต 
(กรณีมีกฎหมาย
ก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ ((หน่วยงานที่มี
อ านาจอนุญาตใน
การผลิตของ
ผลิตภัณฑ์นั้นๆ ) ) 

4) 

หนังสือรับรอง
มาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์ที่
จะแจ้งให้ในแบบ
ลงทะเบียน (ถ้า
ม)ี 

- 0 1 ฉบับ - 

5) 
เอกสารการจด
ทะเบียนวิสาหกิจ
ชุมชน (ถ้ามี) 

- 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบฟอร์มผู้ผลิตผู้ประกอบการหนึ่งต าบลหนึ่งผลิตภัณฑ์ (OTOP) 

- 
 

2) แบบฟอร์มผลิตภัณฑ์หนึ่งต าบลหนึ่งผลิตภัณฑ์ (OTOP) 
- 
 

3) แบบฟอร์มเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
- 
 

4) แบบฟอร์มกรรมการอ าเภอ/เขตพิจารณา 
- 
 

5) แบบฟอร์มจังหวัด/กรุงเทพมหานครพิจารณา 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
การลงทะเบียนผู้ผลิตผู้ประกอบการ OTOP ในปีต่อไปนั้นขึ้นอยู่กับนโยบายของกรมการพัฒนาชุมชนว่าจะก าหนดให้
ลงทะเบียนในปีพ.ศ.ใดซึ่งโดยปกติจะก าหนดการลงทะเบียน 2 ปีต่อ 1 ครั้ง 
 
 

วันที่พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย KRISADA SAKHON 
อนุมัติโดย SANGAD PUECHPHAN 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 

 
 


