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คู่มือส าหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

ลงทะเบยีนผู้ผลติ ผู้ประกอบการ หนึ่งต าบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ (OTOP) 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดปัตตานี   กรมการพัฒนาชุมชน 

กระทรวงมหาดไทย 

 
 
 
 
 



2/11 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: ลงทะเบียนผู้ผลิตผู้ประกอบการหน่ึงต าบลหน่ึงผลิตภัณฑ์ (OTOP) 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:ส านกังานพฒันาชมุชนจงัหวดัปัตตานี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:ลงทะเบียนผู้ผลิตผู้ประกอบการหนึง่ต าบลหนึง่ผลิตภณัฑ์ (OTOP) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกังานพฒันาชมุชนจงัหวดัปัตตานี 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยคณะกรรมการอ านวยการหน่ึงต าบลหน่ึงผลิตภณัฑ์แห่งชาติ (กอ.นตผ) 
พ.ศ.2544 และพ.ศ. 2545 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 10  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 20  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ลงทะเบียนผู้ผลิตผู้ประกอบการหนึง่ต าบลหนึง่ผลิตภณัฑ์ (OTOP)  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการส านกังานพฒันาชมุชนอ าเภอทกุอ าเภอในจงัหวดัปัตตานี /ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ – 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
หลกัเกณฑ์การลงทะเบียน 
 
1. ลกัษณะและคณุสมบตัขิองผู้ผลิตผู้ประกอบการท่ีมีสิทธิลงทะเบียน 
 
 1.1 เป็นผู้ผลิตดงัตอ่ไปนี ้
 
 1) กลุม่ผู้ผลิตชมุชน 
 
 2) ผู้ผลิตชมุชนท่ีเป็นเจ้าของรายเดียว 
 
 3) ผู้ผลิตท่ีเป็นวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอ่ม 
 
 1.2 กลุม่เป้าหมายตามข้อ 1.1 ต้องมีความเช่ือมโยงกบัชมุชนโดยเข้าเกณฑ์ข้อใดข้อหนึง่ตอ่ไปนี  ้
 
 1) ชมุชนมีสว่นร่วมในการผลิตเชน่ใช้แรงงานในชมุชน (ภายในจงัหวดัท่ีขอลงทะเบียน) มีการใช้วตัถดุบิการผลิตใน
ชมุชนเป็นต้น 
 
 2) ชมุชนมีสว่นร่วมในการบริหารจดัการ 
 
 3) ชมุชนได้รับประโยชน์ 
 
  1.3 สถานท่ีผลิตของกลุม่เป้าหมายตามข้อ 1.1 ต้องตัง้อยูภ่ายในอ าเภอ/เขต (กรุงเทพมหานคร) 
 
 1.4 ผู้ผลิตผู้ประกอบการและสมาชิกกลุม่ต้องมีสญัชาตไิทย 
 
 1.5 กรณีสง่ตวัแทนมาแจ้งการลงทะเบียนจะต้องเป็นผู้ได้รับมอบอ านาจ (มีเอกสารมอบอ านาจ) 
 
2. ลกัษณะผลิตภณัฑ์หนึง่ต าบลหนึง่ผลิตภณัฑ์ท่ีสามารถลงทะเบียนได้ต้องแสดงถึงภมูิปัญญาไทยและมีลกัษณะดงันี  ้
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 2.1 วตัถดุบิท่ีน ามาผลิตต้องไมผ่ิดกฎหมาย 
 
 2.2 ไมเ่ป็นสินค้าท่ีเลียนแบบดดัแปลงน าเข้าหรือน าเข้าเพ่ือดดัแปลงหรือละเมิดทรัพย์สินทางปัญญา  
 
 2.3 ไมเ่ป็นสินค้าท่ีก่ออนัตรายอยา่งร้ายแรงตอ่ชมุชนหรือสิ่งแวดล้อมรวมทัง้ไมข่ดัตอ่ขนบธรรมเนียมประเพณีวฒันธรรม
อนัดีของไทย 
 
 2.4 กรณีเป็นผลิตภณัฑ์ท่ีมีกฎหมายบงัคบัต้องได้รับอนญุาตให้ผลิต  
 
3. ประเภทผลิตภณัฑ์หนึง่ต าบลหนึง่ผลิตภณัฑ์ผลิตภณัฑ์ท่ีจะน ามาด าเนินการลงทะเบียนต้องผา่นกระบวนการผลิตโดย
ใช้ภมูิปัญญาจ านวน 5 ประเภทดงันี ้
 
 3.1 ประเภทอาหารหมายถึงผลผลิตทางการเกษตรและอาหารแปรรูปซึง่ได้รับมาตรฐานอย., GAP, GMP, HACCP, 
Qmark, มผช., มอก., มาตรฐานเกษตรอินทรีย์, ฮาลาลและมีบรรจภุณัฑ์เพ่ือการจ าหนา่ยทัว่ไปแบง่เป็น 3 กลุม่ดงันี ้
 
 1) ผลิตผลทางเกษตรท่ีใช้บริโภคสด 
 
 2) ผลิตผลทางการเกษตรท่ีเป็นวตัถดุบิและผา่นกระบวนการแปรรูปเบือ้งต้น  
 
 3) อาหารแปรรูปก่ึงส าเร็จรูป/ส าเร็จรูป 
 
 3.2 ประเภทเคร่ืองดื่มแบง่เป็น 2 กลุม่ 
 
 1) เคร่ืองดื่มท่ีมีแอลกอฮอล์ 
 
 2) เคร่ืองดื่มท่ีไมมี่แอลกอฮอล์ 
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 3.3 ประเภทผ้าเคร่ืองแตง่กายแบง่เป็น 2 กลุม่ 
 
 1) ผ้า 
 
 2) เคร่ืองแตง่กาย 
 
 3.4 ประเภทของใช้/ของตกแตง่/ของท่ีระลกึแบง่เป็น 7 กลุม่ 
 
 1) ไม้ 
 
 2) จกัสาน 
 
 3) ดอกไม้ประดษิฐ์/วสัดจุากเส้นใยธรรมชาติ 
 
 4) โลหะ 
 
 5) เซรามิค/เคร่ืองปัน้ดนิเผา 
 
 6) เคหะสิ่งทอ 
 
 7) อ่ืนๆ 
 
 3.5 ประเภทสมนุไพรท่ีไมใ่ชอ่าหารแบง่เป็น 3 กลุม่ 
 
 1) ยาจากสมนุไพร 
 
 2) เคร่ืองส าอางสมนุไพร 
 
 3) วตัถอุนัตรายท่ีใช้ในบ้านเรือน 
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4. มาตรฐานผลิตภณัฑ์ท่ีได้รับการรับรองจากทางราชการ 
 
ในการลงทะเบียนหากผลิตภณัฑ์ได้รับการรับรองมาตรฐานจากทางราชการให้ผู้มาลงทะเบียนได้น าใบรับรองมาตรฐาน
จากทางราชการมาด้วยเพ่ือกรอกข้อมลูและแสดงตอ่เจ้าหน้าท่ีผู้ รับลงทะเบียนในกรณีท่ีอยูร่ะหวา่งการด าเนินการย่ืนขอ
การรับรองให้น าเอกสารท่ีแสดงรายละเอียดการย่ืนขอดงักลา่วมาประกอบด้วย  
 
5. กรมการพฒันาชมุชนได้ก าหนดแผนปฏิบตักิารลงทะเบียนผู้ผลิตผู้ประกอบการ OTOP ปีพ.ศ. 2557-2558 โดย
ก าหนดการลงทะเบียนเป็นห้วงไตรมาสดงันี ้
 
- ไตรมาสท่ี 1 ก าหนดการลงทะเบียนระหวา่งวนัท่ี 17 พฤศจิกายน&ndash; 15 ธนัวาคม 2557 
 
- ไตรมาสท่ี 2 ก าหนดการลงทะเบียนระหวา่งวนัท่ี 1 มกราคม&ndash; 20 มีนาคม 2558 
 
- ไตรมาสท่ี 3 ก าหนดการลงทะเบียนระหวา่งวนัท่ี 1 เมษายน&ndash; 20 มิถนุายน 2558 
 
- ไตรมาสท่ี 4 ก าหนดการลงทะเบียนระหวา่งวนัท่ี 1 กรกฎาคม&ndash; 30 กรกฎาคม 2558 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

กลุม่ผู้ผลิตผู้ประกอบการ 
OTOP ขอรับแบบฟอร์ม
กรอกข้อมลูให้ถกูต้อง
ครบถ้วนและย่ืนขอ
ลงทะเบียนพร้อมเอกสาร
และหลกัฐานณส านกังาน
พฒันาชมุชนอ าเภอ / 
ส านกังานเขต 
(กรุงเทพมหานคร)      ท่ี
เป็นท่ีตัง้ของกลุม่ผู้ผลิต
ผู้ประกอบการ OTOP 
 

1 วนั - (ส านกังานพฒันา
ชมุชนอ าเภอท่ีเป็น
ท่ีตัง้ของผู้ผลิต
ผู้ประกอบการ 
OTOP) 

2) 

การพิจารณา 
 

1.บนัทกึข้อมลูของกลุม่
ผู้ผลิตผู้ประกอบการ OTOP 
ท่ีมาย่ืนขอลงทะเบียนใน
โปรแกรม 
2.จดัการประชมุ
คณะอนกุรรมการนตผ.
อ าเภอ/เขต 
(กรุงเทพมหานคร) เพ่ือ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
3.แจ้งข้อมลูการลงทะเบียน
และผลการพิจารณาให้
ความเห็นชอบให้ส านกังาน
พฒันาชมุชนจงัหวดั/
กรุงเทพมหานคร 
 

44 วนั - - 

3) การพิจารณา 1.จดัประชมุ 30 วนั - (ส านกังานพฒันา
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 คณะอนกุรรมการฯเพ่ือ
พิจารณารับรองให้ขึน้
ทะเบียนเป็นผู้ผลิต
ผู้ประกอบการ OTOP 
2.ประกาศผลผู้ผลิต
ผู้ประกอบการ OTOP ท่ี
ได้รับการขึน้ทะเบียนเป็น
ผู้ผลิตผู้ประกอบการ OTOP 
และแจ้งผู้ผลิต
ผู้ประกอบการทราบ 
 

ชมุชนอ าเภอท่ีเป็น
ท่ีตัง้ของผู้ผลิต
ผู้ประกอบการ 
OTOP) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 75 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

2) 
ใบส าคญัการ
เปล่ียนช่ือ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) หนงัสือมอบ - 1 0 ฉบบั ((กรณีมอบ
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อ านาจจากกลุม่
ผู้ผลิต
ผู้ประกอบการ 
OTOP 

อ านาจ) ) 

2) 

ภาพถ่าย
ผลิตภณัฑ์ทกุ
ประเภทท่ีจะ
ลงทะเบียนขนาด 
4"x6"หรือไฟล์
ภาพดจิิตอล 

- 1 0 ฉบบั ((ภาพถ่าย
ผลิตภณัฑ์ 1 รูป
ตอ่ 1 ผลิตภณัฑ์) ) 

3) 

เอกสารอนญุาต
ให้ท าการผลิต 
(กรณีมีกฎหมาย
ก าหนด) 

- 0 1 ฉบบั ((หนว่ยงานท่ีมี
อ านาจอนญุาตใน
การผลิตของ
ผลิตภณัฑ์นัน้ๆ ) ) 

4) 

หนงัสือรับรอง
มาตรฐาน
ผลิตภณัฑ์ท่ี
จะแจ้งให้ในแบบ
ลงทะเบียน (ถ้า
มี) 

- 0 1 ฉบบั - 

5) 
เอกสารการจด
ทะเบียนวิสาหกิจ
ชมุชน (ถ้ามี) 

- 0 1 ฉบบั - 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกังานพฒันาชมุชนจงัหวดัปัตตานี (ศาลากลางจงัหวดัปัตตานีชัน้ 2 โทร.073 336 

334 ) 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบฟอร์มผู้ผลิตผู้ประกอบการหนึง่ต าบลหนึง่ผลิตภณัฑ์ (OTOP) 

- 
 

2) แบบฟอร์มผลิตภณัฑ์หนึง่ต าบลหนึง่ผลิตภณัฑ์ (OTOP) 
- 
 

3) แบบฟอร์มเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
- 
 

4) แบบฟอร์มกรรมการอ าเภอ/เขตพิจารณา 
- 
 

5) แบบฟอร์มจงัหวดั/กรุงเทพมหานครพิจารณา 
 
- 
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19. หมายเหตุ 
การลงทะเบียนผู้ผลิตผู้ประกอบการ OTOP ในปีตอ่ไปนัน้ขึน้อยูก่บันโยบายของกรมการพฒันาชมุชนวา่จะก าหนดให้
ลงทะเบียนในปีพ.ศ.ใดซึง่โดยปกตจิะก าหนดการลงทะเบียน 2 ปีตอ่ 1 ครัง้ 
 
 

วันท่ีพมิพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดท าโดย ส านกังานพฒันาชมุชนจงัหวดั

ปัตตานีพช.มท. 
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เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


