
คู่มือการปฏิบัติงานโครงการ OTOP สำหรับเจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชนระดับอำเภอ 

 คู่มือการปฏิบัติงานโครงการ OTOP สำหรับเจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชนระดับอำเภอ (พช.อำเภอ) จังหวัด
นราธิวาส ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทาง ขับเคลื่อนการลงทะเบียน การยกระดับผลิตภัณฑ์ และการ
ส่งเสริมช่องทางการตลาด โดยมุ่งเน้นอัตลักษณ์ท้องถิ่นอันโดดเด่นของจังหวัดนราธิวาส (เช่น ผ้าทอมือลาย
โบราณ, ผ้าบาติก, เรือกอและจำลอง, กระจูด, ปลากุเลาเค็ม, และน้ำบูดู เป็นต้น) ให้สอดคล้องกับบริบท
วัฒนธรรมและอัตลักษณ์ของชายแดนใต้ 
 1. แผนผังกระบวนงานหลัก (Core Workflows) กระบวนงานของเจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชน      
ระดับอำเภอ ในการขับเคลื่อนงาน OTOP แบ่งออกเป็น 3 ขั้นตอนหลัก ดังนี้ 
  [ขั้นตอนที่ 1 : การรับลงทะเบียน OTOP]  
           ▼ (ตรวจสอบเอกสาร & บันทึกระบบระบบสารสนเทศ) 
  [ขั้นตอนที่ 2 : การส่งเสริมและยกระดับผลิตภณัฑ์]  
          ▼ (อบรม พัฒนาบรรจุภัณฑ์ มาตรฐาน มผช./ฮาลาล) 
  [ขั้นตอนที่ 3 : การส่งเสริมช่องทางการตลาด] 
         ▼ (ตลาดชุมชน, งาน OTOP ภูมิภาค, ออนไลน์) 
 2. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedures) 
  ขั้นตอนที่ 1 : การรับลงทะเบียนผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP (งานประจำตลอดปี) 
เป้าหมาย : จัดทำและปรับปรุงฐานข้อมูลผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP ในพื้นที่อำเภอให้เป็นปัจจุบัน 
บทบาทเจ้าหน้าที่ (พช.อำเภอ) : ประชาสัมพันธ์ หลักเกณฑ์และกำหนดการรับลงทะเบียน ให้ผู้นำชุมชนและ
ประชาชนทราบรับคำขอ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน และคุณสมบัติของผู้ยื่นคำขอบันทึก
ข้อมูล ลงในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ OTOP (ระบบออนไลน์ของกรมการพัฒนาชุมชน) เสนอ 
คณะกรรมการบริหารงาน OTOP ระดับอำเภอ พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
เอกสาร/หลักฐานที่ต้องเรียกเก็บจากผู้ประกอบการ : แบบคำขอลงทะเบียน (แบบ OTOP 01) และแบบ
บันทึกข้อมูลผลิตภัณฑ์ (แบบ OTOP 02)สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน (กรณีบุคคล
ธรรมดา/กลุ่ม)หนังสือมอบอำนาจและรายงานการประชุมกลุ่ม (กรณีกลุ่มผู้ผลิตชุมชน)ภาพถ่ายผลิตภัณฑ์ 
ขนาด 4x6 นิ้ว หรือไฟล์ภาพดิจิทัล (เห็นรายละเอียดสินค้าชัดเจน)สำเนาใบอนุญาตเฉพาะทาง (ถ้ามี) เช่น อย.
, มผช., หรือหนังสือรับรองมาตรฐานฮาลาล (สำคัญมากในพื้นที่นราธิวาส) 
  ขั้นตอนที่ 2 : การส่งเสริมและยกระดับผลิตภัณฑ์ (Product Development) 
เป้าหมาย : พัฒนาผลิตภัณฑ์กลุ่มปรับตัวสู่การพัฒนา (กลุ่ม D) หรือกลุ่มที่มีศักยภาพให้ได้มาตรฐานสูงขึ้น
บทบาทเจ้าหน้าที่  (พช.อำเภอ) : วิเคราะห์ จัดกลุ่มผลิตภัณฑ์ (Quad Size) และประเมินศักยภาพ
ผู้ประกอบการในอำเภอประสานงาน ภาคีเครือข่าย เช่น สำนักงานอุตสาหกรรมจังหวัด สถาบันการศึกษา 
(เช่น มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา หรือ มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์) เพื่อนำวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
เข้ามาช่วยยกระดับผลักดัน เข้าสู่กระบวนการคัดสรรสุดยอดหนึ่งตำบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ไทย (OTOP Product 



Champion: OPC) ให้คำแนะนำ การพัฒนาบรรจุภัณฑ์ (Packaging) และการสร้างเรื่องราวผลิตภัณฑ์ (Story 
Telling) ที่สะท้อนเสน่ห์พหุวัฒนธรรมนราธิวาส 
  ขั้นตอนที่ 3 : การส่งเสริมช่องทางการตลาด (Marketing Promotion) 
เป้าหมาย : สร้างโอกาสทางการค้าและเพิ่มรายได้ให้แก่ชุมชน 
บทบาทเจ้าหน้าที่ (พช.อำเภอ) : คัดเลือก ผู้ประกอบการที่มีศักยภาพเข้าร่วมงาน OTOP Midyear, OTOP 
City, OTOP ภูมิภาค และตลาดนัดคนไทยยิ้มได้ส่งเสริม การตลาดออนไลน์ (E-commerce) จัดอบรมการเปิด
เพจ Facebook, TikTok Shop หรือใช้งานแพลตฟอร์มส่วนกลางเชื่อมโยง ผลิตภัณฑ์ OTOP เข้ากับโครงการ
ชุมชนท่องเที่ยว OTOP นวัตวิถี เพื่อรองรับนักท่องเที่ยว 
 3. แบบฟอร์มสำหรับนำไปใช้งานจริง (Ready-to-Use Forms) 
  แบบฟอร์มที่  1 : แบบตรวจสอบเอกสารการลงทะเบียน OTOP (Checklist สำหรับ
เจ้าหน้าที่อำเภอ) 
  แบบฟอร์มที่ 2: แบบสำรวจและติดตามศักยภาพผู้ประกอบการ OTOP รายบุคคล (เพื่อ
วางแผนยกระดับ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบตรวจสอบเอกสารการลงทะเบียน OTOP 
สำนักงานพัฒนาชุมชนอำเภอ...................... จังหวัดนราธิวาส 

 

ชื่อผู้ผลิต/ผู้ประกอบการ OTOP : ..................................................................................................... 
ชื่อผลิตภัณฑ์ที่ขอลงทะเบียน : ........................................................................................................ 
ประเภทผลิตภัณฑ์ : [  ] อาหาร  [  ] เครื่องดื่ม  [  ] ผ้า/เครื่องแต่งกาย  [  ] ของใช้/ของตกแต่ง  [  ] สมุนไพร 
คำชี้แจง : ให้เจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชนผู้รับลงทะเบียน ตรวจสอบเอกสารและทำเครื่องหมาย (/) ในช่องผลการ
ตรวจสอบ 
ท่ี    รายการเอกสารหลกัฐาน                                                  มี    ไม่มี    หมายเหตุ/ข้อคิดเห็น 
1    แบบคำขอลงทะเบียนผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP (แบบ OTOP 01)     [ ]   [ ]    กรอกข้อมูล
ครบถ้วน 
2    แบบบันทึกรายละเอียดผลิตภัณฑ ์OTOP (แบบ OTOP 02)             [ ]   [ ]    กรอกข้อมูลครบถ้วน 
3    สำเนาบัตรประชาชน + ทะเบียนบ้าน (ผู้ยื่น/ประธานกลุ่ม)             [ ]   [ ]    ลงนามรับรองสำเนา 
4    รายงานการประชุมกลุ่ม + หนังสือมอบอำนาจ (กรณีกลุ่มชุมชน)      [ ]   [ ]    ลงนามครบถ้วน 
5    ภาพถ่ายผลิตภัณฑ์ (สี) ขนาด 4x6 นิ้ว หรือไฟล์ดิจิทัล               [ ]   [ ]    ชัดเจน เห็นทุกมุมมอง 
6    ใบอนุญาตตามกฎหมายเฉพาะ (เช่น อย., มผช., ฮาลาล) *ถ้ามี          [ ]   [ ]    ............................ 
ข้อสรุปของเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบ : 
   [  ] เอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ ตรวจสอบคุณสมบัติแล้วผ่านเกณฑ์ เห็นควรนำข้อมูลบันทึกเข้าระบบออนไลน์ 
   [  ] เอกสารไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง มอบหมายให้ผู้ประกอบการนำมาส่งมอบเพิ่มเติมภายในวันที่ ......... 
                                              (ลงชื่อ)................................................... เจ้าหน้าที่ผู้ตรวจรับคำขอ 
                                                    (...................................................) 
                                              ตำแหน่ง พัฒนากรประจำตำบล................................... 
                                              วันที่ ......... / ................ / ............. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                         แบบสำรวจและติดตามศกัยภาพผู้ประกอบการ OTOP ระดับอำเภอ 
                             สำนักงานพัฒนาชุมชนอำเภอ...................... จังหวัดนราธิวาส 
ข้อมูลทั่วไป : 
1. ชื่อกลุ่ม/ผู้ประกอบการ : ............................................................. รหัส OTOP (ถ้ามี) : .................... 
2. ที่อยู่ : เลขที่ ............ หมู่ที่ ........ ตำบล ................................. อำเภอ ............................. จังหวัดนราธวิาส 
3. เบอร์โทรศัพท์ : ........................................... ข้อมูลสื่อออนไลน ์(Line/Facebook) : ........................... 
4. ผลิตภัณฑ์หลัก: ................................................................... ระดับดาวคดัสรรครั้งล่าสุด : ................ ดาว 
สถานะด้านมาตรฐานและบรรจุภัณฑ์ (ขีดเส้นใตข้้อที่เลือก): 
1. การไดร้ับมาตรฐานบรรจุภัณฑ์ :  [  ] มีบรรจภุัณฑ์เฉพาะ  [  ] ไม่มีบรรจุภัณฑ ์(ใส่ถุงพลาสตกิธรรมดา) 
2. มาตรฐานที่ได้รับปัจจบุัน :      [  ] ไม่ม ี [  ] อย.  [  ] มผช.  [  ] ฮาลาล  [  ] อื่นๆ ............................. 
3. แหล่งวัตถุดิบที่ใช้ผลติ :   [  ] ภายในชุมชนตนเอง  [  ] ภายในจังหวัดนราธวิาส  [  ] สั่งซื้อจากนอกพื้นที่ 
การวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการรับการสนับสนุนจาก พช.อำเภอ (ประเมินร่วมกันระหวา่งพัฒนากรและชุมชน)  
[  ] ด้านการพัฒนาผลติภัณฑ์ (เช่น ปรับปรุงสูตร, ยืดอายกุารเก็บรักษา, เทคนิคการย้อมสีธรรมชาติ) 
[  ] ด้านการออกแบบบรรจุภัณฑ์และการสรา้งเรือ่งราวผลติภัณฑ ์(Story Telling) 
[  ] ด้านการยื่นขอรับรองมาตรฐาน (เช่น ขอฮาลาล, ขอ อย., ขอ มผช.) 
[  ] ด้านชอ่งทางการตลาดและการขาย (เช่น อยากอบรมขายของออนไลน์, อยากไปออกงานแสดงสินค้า) 
[  ] ด้านเงินทุนหมุนเวียน (เช่น การเข้าถึงแหล่งทุนกองทุนพัฒนาบทบาทสตร ีหรือธนาคารชุมชน) 
ข้อเสนอแนะ/แนวทางการพัฒนาของพัฒนากร: 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
                                              (ลงชื่อ)................................................... เจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชน 
                                                    (...................................................) 
                                              ตำแหน่ง พัฒนาการอำเภอ/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงาน OTOP 
                                              วันที่ ......... / ................ / ............. 
 
 
 
 
 
 
 
 



 4. ปัจจัยแห่งความสำเร็จ (Key Success Factors) ในพื้นที่จังหวัดนราธิวาส 
ความเข้าใจบริบทวัฒนธรรม (Cultural Sensitivity) : เจ้าหน้าที่ต้องมีความเข้าใจในหลักศาสนาและ
วัฒนธรรมท้องถิ่น โดยเฉพาะการส่งเสริมให้ผลิตภัณฑ์ประเภทอาหารและเครื่องสำอางได้รับ มาตรฐานฮาลาล 
ซึ่งจะช่วยเพิ่มโอกาสในการส่งออกไปยังประเทศเพื่อนบ้านอย่างมาเลเซียได้ง่ายข้ึน 
การบูรณาการภาคีเครือข่าย : พช.อำเภอ ต้องประสานงานร่วมกับสถาบันการศึกษาในพื้นที่ เช่น มหาวิทยาลัย
ราชภัฏยะลา เพื่อดึงงานวิจัยและเทคโนโลยีมาช่วยแก้ปัญหาทางเทคนิคให้กับชาวบ้าน 
การตลาดดิจิทัลชุมชน : มุ่งเน้นการเปลี่ยนผ่านผู้ประกอบการรุ่นเก่าไปสู่ยุคดิจิทัล โดยดึงเยาวชนหรือลูกหลาน
ในชุมชนมาร่วมเป็นผู้ขับเคลื่อนการตลาดออนไลน์ร่วมกับกลุ่มแม่บ้าน 
 


