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	 กรมการพัฒนาชุมชนได้ด�ำเนินการทบทวนระบบงาน และกระบวนการ    
ที่ส�ำคัญของกรมฯ พร้อมทั้งปรับปรุงให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ชาต ิ 
ด้านการปรบัสมดลุและพฒันาระบบการบรหิารจดัการภาครฐั พนัธกจิ วิสยัทัศน์ 
และยุทธศาสตร์กรมการพัฒนาชมุชน ปี 2560-2564 ยดึหลักเกณฑ์การพฒันา
คณุภาพการบรหิารจดัการภาครฐั (PMQA) หมวด 6 การมุง่เน้นระบบปฏบิตักิาร 
จัดท�ำเป็นคู่มือการปฏิบัติงานให้บุคลากรของกรมฯ ได้น�ำไปใช้ในการปฏิบัติ      
และควบคมุกระบวนการท�ำงานให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน โดยในส่วนของ
ระบบงานหลักจัดท�ำเป็นชุดแยกตามระบบงาน ส�ำหรับระบบงานสนับสนุน           
จัดท�ำรวมเป็นชุดเดียวกัน เนื่องจากปริมาณเนื้อหามีจ�ำนวนไม่มาก เพื่อให้            
ผู้ปฏิบัติงานมีความสะดวก และง่ายต่อการศึกษาท�ำความเข้าใจ และน�ำปฏิบัติ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
	 คณะท�ำงานด�ำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ         
กรมการพัฒนาชุมชน ต้องขอขอบคุณผู้ท่ีมีส่วนร่วมในการจัดท�ำคู ่มือ             
การปฏบัิตงิานน้ี จนส�ำเรจ็เรียบร้อยพร้อมสนบัสนุนการปฏิบตังิานของบคุลากร
ระดบัพืน้ทีใ่ห้มแีนวทางทีถ่กูต้อง ชดัเจน และสะดวกต่อการใช้อ้างองิในการปฏบิตังิาน 
ทั้งนี้ หากเกิดข้อผิดพลาดประการใด คณะผู้จัดท�ำต้องอภัย มา ณ โอกาสนี้

ค�ำน�ำ

คณะท�ำงานด�ำเนินการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐฯ

กรมการพัฒนาชุมชน

เมษายน 2562
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ระบบงานพัฒนา
ผลิตภัณฑ์ชุมชน

คู่มือการลงทะเบียนผลิตภัณฑ์ชุมชน
คู่มือการพัฒนาผลิตภัณฑ์ชุมชน
คู่มือการคัดสรรผลิตภัณฑ์ชุมชน
คู่มือการส่งเสริมช่องทางการตลาด
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ระบบงานพัฒนา
ผลิตภัณฑ์ชุมชน

ความเป็นมาและความส�ำคัญ

	 ปี พ.ศ. 2545 รฐับาลได้ด�ำเนนิการปฏรูิประบบราชการ ซ่ึงผลจากการปฏรูิปดงักล่าว
ท�ำให้ภาครัฐมีการก�ำหนดยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย โดยเป้าหมายส�ำคัญ    
ของแผนยทุธศาสตร์ฉบบันี ้คอื การพฒันาคณุภาพการบรหิารจดัการภาครฐั หรอืทีเ่รยีกกนั
โดยย่อว่า PMQA ปี 2558 เกณฑ์ PMQA ได้ปรับปรุงให้เกิดความสอดคล้องกับสถานการณ์
ทีเ่ปลีย่นแปลงไปโดยตระหนกัถึงคณุค่าทีส่่งมอบแก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสยีทกุกลุม่ 
	 ปี พ.ศ. 2560 ส�ำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ส�ำนักงาน ก.พ.ร.)   
ได้พัฒนากรอบแนวทางการยกระดับสู่ระบบราชการ 4.0 เพื่อส่งเสริมให้หน่วยงานภาครัฐ     
มีการพัฒนาองค์การไปสู่ “ระบบราชการ 4.0” ที่มีการท�ำงานอย่างเปิดกว้างและเชื่อมโยง
ถึงกัน (Open & Connected Government) มีการท�ำงานโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง 
(Citizen – Centric Government) เป็นองค์การที่มีขีดสมรรถนะสูงและทันสมัย (Smart & 
High Performance Government) โดยอาศยัปัจจัยหลักส�ำคญั คอื การสานพลังทกุภาคส่วน 
(Collaboration) การสร้างนวัตกรรม (Innovation) และการปรับเข้าสู่การเป็นดิจิทัล           
(Digitization/Digitalization) ยึดหลักธรรมาภิบาลของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี     
มุ่งประโยชน์สุขของประชาชนเป็นหลัก เพื่อให้เป็นที่ไว้วางใจและเป็นที่พึ่งพิงได้ของประชาชน 
ซึง่หลกัส�ำคญัของการพฒันาคณุภาพการบรหิารจัดการภาครฐัยงัคงแบ่งออกเป็น 2 ส่วน
ใหญ่ๆ คือ

	 ส่วนที่ 1 ลักษณะส�ำคัญขององค์กร

	 ส่วนที่ 2 เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
   	 	  ซึ่งประกอบด้วย 7 หมวด คือ
	 	  หมวด 1 การน�ำองค์กร
		   หมวด 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์
		   หมวด 3 การให้ความส�ำคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
	  	  หมวด 4 การวัด การวิเคราะห์และการจัดการความรู้
		   หมวด 5 การมุ่งเน้นบุคลากร
		   หมวด 6 การมุ่งเน้นระบบปฏิบัติการ
		   หมวด 7 ผลลัพธ์การด�ำเนินการ

	 กรมการพัฒนาชุมชน ได้ตระหนักถึงความส�ำคัญในการพัฒนาองค์กร จึงได้            
เข้าร่วมด�ำเนนิการพฒันาคุณภาพการบรหิารจดัการภาครฐั (PMQA) มาตัง้แต่ปี พ.ศ. 2550 
โดยในปี พ.ศ. 2562 กรมฯ  ได้มกีารปรบัปรงุและพัฒนาระบบงานในหมวด 6 การมุง่เน้นระบบ
ปฏบิตักิาร เป็นระบบงานหลกั 4 ระบบงาน 11 กระบวนการ และระบบงานสนับสนุน 3 ระบบงาน 
3 กระบวนการ ดังนี้

บทน�ำ
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ระบบงาน

	 คูม่อืการปฏบิตังิานเล่มนี ้มุง่ให้เกิดกระบวนการเรียนรู้และพฒันางานโดยแสดง
ให้เห็นจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของงานที่มีข้อก�ำหนดที่ส�ำคัญ จุดควบคุม ตลอดจนตัวชี้วัด
ส�ำคัญทั้งตัวชี้วัดกระบวนการ และตัวชี้วัดผลการด�ำเนินการ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้
อ้างอิง ป้องกันการเกิดข้อผิดพลาดในการท�ำงาน สร้างความพึงพอใจให้เกิดกับผู้รับ
บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ส่งผลต่อการบรรลุวิสัยทัศน์ของกรมการพัฒนาชุมชน 
“เศรษฐกิจฐานรากมั่นคง ชุมชนพึ่งตนเองได้ภายในปี 2564” ต่อไป  

1
กระบวนการ

1) ระบบงานเสริมสร้างความเข้มแข็ง
ชุมชน

1.  ระบบงานหลัก 4 ระบบงาน  11 กระบวนการ
1) กระบวนการจัดตั้งกลุ่มองค์กร 
เครือข่ายกองทุนชุมชน
2) กระบวนการพัฒนาหมู ่บ ้าน
เศรษฐกิจพอเพียง
3) กระบวนการประชาสัมพันธ์

2) ระบบงานพัฒนาผลิตภัณฑ์
ชุมชน

1) กระบวนการลงทะเบยีนผลติภณัฑ์
ชุมชน
2) กระบวนการพัฒนาผลิตภัณฑ์
ชุมชน
3) กระบวนการคัดสรรผลิตภัณฑ์
ชุมชน
4) กระบวนการส่งเสริมช่องทาง
การตลาด

3) ระบบงานบริหารกองทุนชุมชน 1) กระบวนการจัดสรรเงินกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรี
2) กระบวนการติดตามเงินกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรี 

4) ระบบงานวิจัย 1) กระบวนการพัฒนาหลักสูตร
2) กระบวนการศึกษาวิจัย
เพื่อพัฒนาชุมชน

2. ระบบงานสนับสนุน 3 ระบบงาน  3 กระบวนการ

1) ระบบงานบริหารทรัพยากร
บุคคล

1) กระบวนการพัฒนาบุคลากร

2) ระบบงานบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศ

1)  กร ะบวนการพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ

3) ระบบงานบริหารงบประมาณ 1) กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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2

สัญลักษณ์ ค�ำอธิบาย

จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ

กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ (Decision)

ฐานข้อมูล (Database)

เอกสาร/รายงาน (Document)

เอกสาร รายงานหลายแบบ/ประเภท
(Multi-document)

ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน

ทิศทางการน�ำเข้า/ส่งออก ของเอกสาร/รายงาน/
ฐานข้อมูล ที่อาจเกิดขึ้น

จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน/กระบวนการ
(Connector)

ค�ำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้

	 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้            
มสีญัลกัษณ์แบบ Flowchart ทีใ่ช้เพือ่แสดงถงึกิจกรรมทีด่�ำเนนิการ ทศิทางของการปฏบัิต ิ
การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมีค�ำอธิบายสัญลักษณ์   
ที่ใช้ ดังต่อไปนี้
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คู่มือการลงทะเบียน
ผลิตภัณฑ์ชุมชน
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การลงทะเบียนผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP
ส�ำนัก/กลุ่ม : ส�ำนักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน

หมายเลขเอกสาร : WI-สภว -CP-01 หน้าที่ : 1/7
วันที่เริ่มใช้  :  10 เมษายน 2562    แก้ไขครั้งที่  :  0
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1. วัตถุประสงค์
	 เพื่อให้มั่นใจได้ว่ามีแนวทางในการปฏิบัติงานการลงทะเบียนผู้ผลิต ผู้ประกอบการ 

OTOP ตามข้อก�ำหนดระเบยีบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการลงทะเบียนผู้ผลติ ผู้ประกอบการ OTOP 

ก�ำหนดไว้อย่างสม�่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์               

ของกรมการพัฒนาชุมชน  

2. ขอบเขต
	 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการลงทะเบียน OTOP ของเจ้าหน้าที่        

ผูร้บัผดิชอบในการลงทะเบยีนผูผ้ลติ ผูป้ระกอบการ OTOP ระดบัอ�ำเภอ ระดบัจงัหวดั ตัง้แต่              

การรับลงทะเบียนผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP การตรวจสอบเอกสารของเจ้าหน้าที่อ�ำเภอ 

การบนัทกึข้อมลูในระบบข้อมูล OTOP การประชมุคณะอนกุรรมการ นตผ.อ�ำเภอ เพือ่พจิารณา

เหน็ชอบ การประชมุคณะอนกุรรมการ นตผ.จงัหวัด  เพือ่พจิารณารบัรอง และกรมการพฒันา

ชุมชนตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียน OTOP และประกาศรับรองข้อมูลฯ ส�ำหรับทุกครั้งที่มี

การลงทะเบียน OTOP ของกรมการพัฒนาชุมชนกรมพัฒนาชุมชน 

3. ค�ำนิยาม
	 การลงทะเบียน หมายถึง การรับลงทะเบียนผู้ผลิต  ผู้ประกอบการ OTOP ส�ำหรับ  
ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP รายใหม่ OTOP : One Tambon One Product (หนึ่งต�ำบล     
หนึ่งผลิตภัณฑ์) 

4. ความรับผิดชอบ 
	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถ่ินและวิสาหกิจชุมชน : อ�ำนวยการ
แนวทางการลงทะเบียนผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP
	 เจ้าหน้าที่กรมการพัฒนาชุมชน : ตรวจสอบข้อมูล รายงาน จัดท�ำประกาศ                 
และประชาสัมพันธ์
	 เจ ้าหน้าที่พัฒนาชุมชนจังหวัด : ตรวจสอบข้อมูลจากอ�ำเภอ จัดประชุม                       
คณะกรรมการ นตผ.จงัหวดั เพือ่พจิารณารบัรองข้อมลูการลงทะเบยีนผูผ้ลติ ผูป้ระกอบการ 
OTOP รายงานข้อมูลให้กรมฯ ทราบ
	 เจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชนอ�ำเภอ : รับลงทะเบียน OTOP บันทึกข้อมูลฯ จัดประชุม       
คณะกรรมการ นตผ.อ�ำเภอ เพือ่พจิารณาข้อมลูการลงทะเบยีนผูผ้ลติ ผูป้ระกอบการ OTOP 
รายงานข้อมูลให้จังหวัดทราบ

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การลงทะเบียนผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP
ส�ำนัก/กลุ่ม : ส�ำนักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน

หมายเลขเอกสาร : WI-สภว -CP-01 หน้าที่ : 2/7
วันที่เริ่มใช้  :  10 เมษายน 2562    แก้ไขครั้งที่  :  0
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5. ผังขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การลงทะเบียนผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP
ส�ำนัก/กลุ่ม : ส�ำนักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน

หมายเลขเอกสาร : WI-สภว -CP-01 หน้าที่ : 3/7
วันที่เริ่มใช้  :  10 เมษายน 2562    แก้ไขครั้งที่  :  0

ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP
ยื่นเอกสารลงทะเบียน

อ�ำเภอ/ส�ำนักงานเขต
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

เจ้าหน้าที่อ�ำเภอ/เขต
บันทึกข้อมูลในระบบข้อมูล OTOP

แจ้งข้อมูลการลงทะเบียน 
และผลการพิจารณาให้จังหวัด/กทม. ทราบ

รายงานผลการพิจารณา
รับรองการขึ้นทะเบียนให้กรมฯ ทราบ

แจ้งผู้ประกอบการแก้ไข

แจ้งผู้ประกอบการ
สามารถอุทธรณ์ได้

ภายใน 5 วัน

แจ้งจังหวัด/กทม.
ด�ำเนินการเพิกถอน

จัดท�ำฐานข้อมูลเผยแพร่/ประชาสัมพันธ์

เจ้าหน้าที่อ�ำเภอ/เขต 
ประชุมคณะอนุกรรมการ 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ

เจ้าหน้าที่จังหวัด/กทม.
ประชุมคณะอนุกรรมการ

พิจารณารับรอง

กรมการพัฒนาชุมชน
ตรวจสอบข้อมูล

ไม่เห็นชอบ

ไม่ผ่าน

ไม่ผ่าน

ผ่าน

ผ่าน

เห็นชอบ

book2.indd   13 7/10/19   11:18 AM



14 ระบบงานพัฒนาผลิตภัณฑ์ชุมชน14

6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
            ขั้นตอนการลงทะเบียน 	
            1 . ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP
	 กรอกข้อมลูทัว่ไปให้ถกูต้อง ครบถ้วน เช่น กรอกข้อมูลส่วนตัว และข้อมูลผลติภัณฑ์ 
OTOP อาทิข้อมูล ชื่อ นามสกุล เลขบัตรประจ�ำตัวประชาชน ที่อยู่ ข้อมูลผลิตภัณฑ์ OTOP 
ประเภทของผลิตภัณฑ์ กรอกลงในแบบฟอร์มการลงทะเบียนผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP 
และแบบฟอร์มบนัทกึข้อมลูผลิตภณัฑ์ OTOP ยืน่ขอลงทะเบียนได้ ณ ส�ำนักงานพฒันาชมุชน
อ�ำเภอ ทุกอ�ำเภอ/ส�ำนักงานเขต (กรุงเทพมหานคร) ที่เป็นที่ตั้งของผู้ผลิต ผู้ประกอบการ 
OTOP ในวันและเวลาราชการ เวลา 30 นาที

            2 . เจ้าหน้าที่อ�ำเภอ/ส�ำนักงานเขต (กรุงเทพมหานคร)
	 รับลงทะเบียน รับค�ำร้อง ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล และเอกสาร
ประกอบ เวลา 10 นาที

            3 . เจ้าหน้าที่อ�ำเภอ/ส�ำนักงานเขต (กรุงเทพมหานคร)
	 บนัทกึข้อมูลของกลุม่เป้าหมายทีม่ายืน่ขอลงทะเบียนในโปรแกรมลงทะเบียน OTOP 
http://164.115.23.30/otop/login.php (บันทึกเฉพาะข้อมูลที่ถูกต้อง) เวลา 20 นาที

	 1) การลงทะเบยีนผู้ผลติ ผูป้ระกอบการ OTOP ปี 2562 ให้อ�ำเภอ/กรุงเทพมหานคร
ใช้ Username&Password ในการเข้าบันทึกข้อมูล
	 2) การบันทึกเพิ่มเติม แก้ไขข้อมูลผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP รายเดิม ที่ต้องการ
เพิ่มผลิตภัณฑ์ด�ำเนินการ ดังนี้
	 	 (2.1) กรอกรหัสผู ้ประกอบการ (รหัสเก่า) โปรแกรมจะขึ้นข้อมูลเดิม               
ของผู้ประกอบการ

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การลงทะเบียนผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP
ส�ำนัก/กลุ่ม : ส�ำนักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน

หมายเลขเอกสาร : WI-สภว -CP-01 หน้าที่ : 4/7
วันที่เริ่มใช้  :  10 เมษายน 2562    แก้ไขครั้งที่  :  0
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	 	 (2.2) กดปุ่มแก้ไข แล้วเพิ่มข้อมูลผลิตภัณฑ์ โปรแกรมจะขึ้นข้อมูลให้กรอก
รายละเอียดสินค้าที่ต้องการเพิ่ม
	 	 (2.3) บันทึกข้อมูลผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP
	 	 (2.4) กรณีเปลี่ยนเเปลงประเภท ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP ไม่สามารถ  
เเก้ไขข้อมูลได้ ให้ยกเลิกและลงทะเบียนใหม่ ในปีงบประมาณล่าสุด
	 3) การบันทึกข้อมูลผู้ประกอบการ OTOP รายใหม่ ด�ำเนินการ ดังนี้
	 	 (3.1) กรอกข้อมูลผู ้ผลิต ผู ้ประกอบการ OTOP ตามแบบฟอร์ม                           
ที่โปรแกรมก�ำหนด
	 	 (3.2) กรอกข้อมูลผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP ให้ครบสมบูรณ์ทุกข้อ
	 	 (3.3) ตรวจสอบข้อมูลผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP ให้ถูกต้อง หากผิด   
ให้ด�ำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง
	 	 (3.4) ด�ำเนินการบันทึกข้อมูลผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP
	 4) พิมพ์หลักฐานการรับลงทะเบียนมอบให้ผู้ลงทะเบียนเก็บไว้เป็นหลักฐาน

            4 . เจ้าหน้าที่อ�ำเภอ/ส�ำนักงานเขต (กรุงเทพมหานคร)
	 จัดการประชุมคณะอนุกรรมการ นตผ.อ�ำเภอ ณ ส�ำนักงานพัฒนาชุมชนอ�ำเภอ/
เขต (กรุงเทพมหานคร) แต่งตั้งเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ ภายใน 7 วัน ตามห้วงระยะเวลา

ที่จังหวัดก�ำหนดรายไตรมาส 

            5 . เจ้าหน้าที่อ�ำเภอ/ส�ำนักงานเขต (กรุงเทพมหานคร)

	 แจ้งข้อมูลการลงทะเบียนและผลการพิจารณาให้ความเห็นชอบ ให้จังหวัด/
กรุงเทพมหานคร ทราบ ภายใน 7 วัน ตามห้วงระยะเวลาที่จังหวัดก�ำหนดรายไตรมาส

            6 . เจ้าหน้าที่จังหวัด/กรุงเทพมหานคร

	 จัดการประชุมคณะอนุกรรมการ นตผ.จังหวัด ที่จังหวัด/กรุงเทพมหานคร               
เพือ่พจิารณารับรองให้ขึน้ทะเบียนเป็นผูผ้ลติ ผูป้ระกอบการ OTOP โดยมหีลกัเกณฑ์ต้องเป็น
ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP ที่มีแหล่งผลิตในพื้นที่อ�ำเภอ และจังหวัดนั้น รวมถึงผลิตภัณฑ์ 
OTOP ต้องเป็นผลิตภัณฑ์ที่ใช้ภูมิปัญญา ภายใน 7 วัน ตามห้วงระยะเวลาที่กรมฯ ก�ำหนด
รายไตรมาส และท�ำหนังสือแจ้งผู้ผลิต ผู้ประกอบการ ที่ไม่ผ่านการขึ้นทะเบียนพร้อมเหตุผล
ประกอบ ในกรณีนี้ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP สามารถอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัด/
กรุงเทพมหานคร ภายใน ๕ วันท�ำการนับแต่วันที่ได้รับการแจ้งผล	

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การลงทะเบียนผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP
ส�ำนัก/กลุ่ม : ส�ำนักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน

หมายเลขเอกสาร : WI-สภว -CP-01 หน้าที่ : 5/7
วันที่เริ่มใช้  :  10 เมษายน 2562    แก้ไขครั้งที่  :  0
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            7 . เจ้าหน้าที่จังหวัด/กรุงเทพมหานคร

	 จัดส่งประกาศ และแบบรายงานผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP ปี 2562 ที่ผ่านการ
พิจารณา ให้กรมการพัฒนาชุมชนทราบ ตามระยะเวลาที่ก�ำหนด และประกาศผลผู้ผลิต           
ผูป้ระกอบการ ทีไ่ด้รบัการขึน้ทะเบยีนผูผ้ลิต ผูป้ระกอบการ OTOP ภายใน 7 วนั ตามห้วงระยะ
เวลาที่กรมฯ ก�ำหนดรายไตรมาส

            8 . เจ้าหน้าที่กรมการพัฒนาชุมชน  
	 ตรวจสอบข้อมูลผู้ที่ได้รับการรับรองให้ขึ้นทะเบียนเป็นผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP 
ของจงัหวดั/กรงุเทพมหานคร ในกรณีทีต่รวจสอบแล้วเหน็ว่ามีบางรายไม่ใช่ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ 
OTOP กรมฯ จะแจ้งให้จังหวัด/กรุงเทพมหานคร ด�ำเนินการเพิกถอนการเป็นผู้ผลิต ผู้ประกอบการ 
OTOP ต่อไป รายงานข้อมูลให้ผู ้บังคับบัญชาทราบ ภายใน 7 วัน ตามห้วงระยะเวลา                   
รายไตรมาส    6.10 ติดตาม สนับสนุน และประเมินผล 

             9 . ด�ำเนินการจัดท�ำฐานข้อมูลผู้ผลิต  
	 ผูป้ระกอบการ OTOP ปี 2562 เพือ่ใช้ประโยชน์ในการด�ำเนนิงานโครงการหน่ึงต�ำบล 
หนึง่ผลติภณัฑ์ (OTOP) พร้อมประกาศกรมการพฒันาชมุชน เผยแพร่ข้อมลูผ่านทางเวบ็ไซต์
ส�ำนักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน กรมการพัฒนาชุมชน ภายใน 7 วัน      
ตามห้วงระยะเวลารายไตรมาส

     7. เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง
	 คู่มือการลงทะเบียนผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP ประจ�ำปี 2555 ระเบียบส�ำนัก     

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยคณะกรรมการอ�ำนวยการ หนึ่งต�ำบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ แห่งชาติ        

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545  

8. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง
	 1. แบบฟอร์มการลงทะเบียนผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP

	 2. แบบฟอร์มบันทึกข้อมูลผลิตภัณฑ์ OTOP

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การลงทะเบียนผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP
ส�ำนัก/กลุ่ม : ส�ำนักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน

หมายเลขเอกสาร : WI-สภว -CP-01 หน้าที่ : 6/7
วันที่เริ่มใช้  :  10 เมษายน 2562    แก้ไขครั้งที่  :  0
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การลงทะเบียนผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP
ส�ำนัก/กลุ่ม : ส�ำนักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน

หมายเลขเอกสาร : WI-สภว -CP-01 หน้าที่ : 7/7
วันที่เริ่มใช้  :  10 เมษายน 2562    แก้ไขครั้งที่  :  0

1. แบบฟอร์ม
การลงทะเบียน
ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ 
OTOP
2. แบบฟอร์มบันทึก
ข้อมูลผลิตภัณฑ์ 
OTOP

- ส�ำนักงาน
พัฒนาชุมชนอ�ำเภอ/
ส�ำนักงานเขต 
(กรุงเทพมหานคร)

- ส�ำนักงาน
พัฒนาชุมชนอ�ำเภอ/
ส�ำนักงานเขต 
(กรุงเทพมหานคร)

- ส�ำนักงาน
พัฒนาชุมชนอ�ำเภอ  
ทุกอ�ำเภอ/ส�ำนักงานเขต 
(กรุงเทพมหานคร)

- ส�ำนักงาน
พัฒนาชุมชนอ�ำเภอ 
ทุกอ�ำเภอ/ส�ำนักงานเขต 
(กรุงเทพมหานคร)

ตลอดอายุ
ตลอดอายุ

- เรียงตามปี
ที่ลงทะเบียน OTOP
และเลขรหัส
ผู้ประกอบการ

- เรียงตามปี
ที่ลงทะเบียน OTOP
และเลขรหัส
ผู้ประกอบการ

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะ
เวลา
จัดเก็บ

วิธีจัดเก็บ

9. เอกสารบันทึก

10. ระบบการติดตามประเมินผล

- รวดเร็ว
ตามมาตรฐานระยะเวลา

-

1. ร้อยละความส�ำเร็จของการรักษามาตรฐาน
การขึ้นทะเบียน OTOP 
2. ระยะเวลาการรับขึ้นทะเบียน OTOP

รายไตรมาส1. ร้อยละ
2. วัน

-

90 วัน

15 วัน

 ส�ำนัก
ส่งเสริม
ภูมิปัญญา
ท้องถิ่นและ
วิสาหกิจ
ชุมชน

ข้อก�ำหนด

สูตร
การค�ำนวณ (ถ้ามี)

ตัวชี้วัด 

หน่วย 

เป้าหมาย

หน่วยงาน
จัดเก็บ

ความถี่
ในการรายงาน

แบบฟอร์มจัดเก็บ
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คู่มือการพัฒนา
ผลิตภัณฑ์ชุมชน
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1. วัตถุประสงค์
	 เพื่อให้ม่ันใจได้ว่าการปฏิบัติงานมีมาตรฐานตามข้อก�ำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ ์    

เกี่ยวกับการพัฒนาผลิตภัณฑ์ OTOP อย่างสม�่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ สอดคล้อง                 

กับนโยบายและวัตถุประสงค์ขององค์กร

2. ขอบเขต
	 คู ่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมการพัฒนาผลิตภัณฑ์ OTOP ของบุคลากร                 

กับผู้ประกอบการผลิตภัณฑ์ OTOP ตั้งแต่กระบวนการวิเคราะห์และออกแบบงาน จัดท�ำ

แนวทางการด�ำเนินงาน วิเคราะห์ความต้องการในการพัฒนา จัดท�ำหลักสูตร การพัฒนา

ผลิตภัณฑ์ และสรุปผลการด�ำเนินงาน ส�ำหรับทุกครั้งที่มีการพัฒนาผลิตภัณฑ์                            

ของกรมการพัฒนาชุมชน

3. ค�ำนิยาม
	 การพัฒนา หมายถึง การปรับปรุง เปลี่ยนแปลงให้ดีขึ้น

	 ผลิตภัณฑ์ หมายถึง ผลิตภัณฑ์ OTOP ทั้ง 5 ประเภท ได้แก่ อาหาร เครื่องดื่ม           

ผ้าและเครื่องแต่งกาย ของใช้ ของตกแต่ง และของที่ระลึก สมุนไพรที่ไม่ใช่อาหาร

	 การพัฒนาผลิตภัณฑ์ เป็นกระบวนการค้นคว้า การคิด การออกแบบ การแก้ไข 	

	 ปรับปรุงเพื่อให้ได้มา ซ่ึงผลิตภัณฑ์ที่ดี มีคุณภาพ และขายได้ สามารถตอบสนอง  

กับความต้องการของตลาด และสามารถแข่งขันทางการตลาดได้ โดยการพัฒนา                     

ทั้งด้านการผลิต คุณภาพมาตรฐานผลิตภัณฑ์ พัฒนาลักษณะของผลิตภัณฑ์ บรรจุภัณฑ์

ให้เหมาะสมกับผลิตภัณฑ์ พัฒนารูปแบบของผลิตภัณฑ์ สร้างมูลค่าเพิ่ม การเพิ่มเรื่องราว 

การสร้างแบรนด์ การสร้างสรรค์ผลิตภัณฑ์ใหม่ การส่งเสริมช่องทางการตลาด ให้ความรู้

ด้านการตลาด และการบรหิารจัดการ พฒันาสถานทีผ่ลติให้มคีณุภาพมาตรฐาน โดยพฒันา

อย่างเป็นระบบและย่ังยืน โดยมีการก�ำหนดแนวทางกลยุทธ์การพัฒนาที่มีความชัดเจน

เฉพาะกลุ่ม Segmentation Quadrant (A B C D)  
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การแบ่งเป็น Quadrant ABCD มีค�ำนิยาม ดังนี้ คือ

	 *กลุ ่ม  A  หมายถึง      

ดาวเด่นสู่สากล เป็นสินค้าที่มี

คุณภาพ มีมาตรฐานสูง และ       

ผลติได้ปริมาณมาก สนิค้ากลุม่น้ี

มุ ่งเน้นการเพิ่มโอกาสเข้าถึง

ตลาดเป้าหมาย

	 *กลุ ่ม B  หมายถึง   

กลุ ่ ม เอกลักษณ ์  (N iche)                  

สร้างคุณค่ากลุ่มลูกค้าเฉพาะ 

เป็นสนิค้าทีม่คีณุภาพ มรีาคาสงู 

แต่ผลิตได้ปริมาณน้อย สินค้า

กลุ่มนี้มุ่งเน้นการสร้างคุณค่า

มูลค่าเพิ่มตลาดเฉพาะ

	 *กลุ ่ม C หมายถึง 

กลุ ่มพัฒนาสู ่การแข ่งขัน 

พัฒนาเข ้าสู ่ตลาดแข ่งขัน     

เป็นผลิตภัณฑ์ที่มีคุณภาพต่ำ

ราคาต่ำ แต่ผลติได้จ�ำนวนมาก 

สินค้ากลุ ่มน้ีมุ ่งเน้นการเพ่ิม

ผลิตภาพ และประสิทธิภาพ        

สู่การแข่งขัน

	 *กลุ ่ม  D หมายถึง        

ปรับตัวเข้าสู ่การพัฒนา เป็น

สินค้าที่มีคุณภาพต่ำ ราคาต่ำ 

ผลติได้จ�ำนวนน้อย สนิค้ากลุม่นี้

มุ ่งเน้นการรับช่วงการผลิต  

โดยค�ำนึงถึงทักษะฝีมือเดิม    

และเพิม่ทางเลอืกการมอีาชพีเสรมิ

4.  ความรับผิดชอบ	  
	 ผอ.ส�ำนักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน : สั่งการ ก�ำกับ ดูแล

	 ผอ.กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาผลิตภัณฑ์ชุมชน : ก�ำกับ ดูแล ควบคุม 

	 พัฒนาการจังหวัด : จัดสรร รวบรวม กลุ่มเป้าหมาย จัดส่งให้กรมการพัฒนาชุมชน

	 พัฒนาการอ�ำเภอ : คัดเลือกกลุ่มเป้าหมายจัดส่งให้จังหวัด
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5.  ผังขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน
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6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน บางขั้นตอน 

 6.1 วิเคราะห์และออกแบบงาน 

	 เจ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบ ด�ำเนนิการศกึษาเอกสาร ข้อมลู ออกแบบโครงร่างการพฒันา

ผลิตภัณฑ์ OTOP และจัดท�ำโครงการการพัฒนาผลิตภัณฑ์ OTOP  ในช่วงไตรมาส 1

ของปีงบประมาณ

 6.2 จัดท�ำแนวทางการด�ำเนินงาน 

	 เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบจัดประชุมเชิงปฏิบัติการทีมงานส่วนกลาง เพื่อก�ำหนด

แนวทางการด�ำเนนิงาน และจดัท�ำเอกสารแนวทางการด�ำเนนิงาน (ระดมความคิด จัดกรอบ

แนวทาง/รายละเอียด ตรวจสอบความถูกต้องปรับปรุง สรุปแนวทางการด�ำเนินงาน)             

และจัดสรรงบประมาณให้จังหวัดด�ำเนินการตามแนวทางที่กรมฯ ก�ำหนด ในช่วงไตรมาส 1      

ของปีงบประมาณ 

 6.3 วิเคราะห์ความต้องการในการพัฒนาผลิตภัณฑ์ 

	 1) เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบของส�ำนักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด แจ้งเป้าหมาย              

การพัฒนาผลิตภัณฑ์ให้กับส�ำนักงานพัฒนาชุมชนอ�ำเภอด�ำเนินการ คัดเลือกผลิตภัณฑ ์

เพื่อเข้าสู่กระบวนการพัฒนา

	 2) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของส�ำนักงานพัฒนาชุมชนอ�ำเภอ จัดประชุมคัดเลือก 

ผลิตภัณฑ์ OTOP ที่ลงทะเบียนกับกรมการพัฒนาชุมชน จากฐานข้อมูลทะเบียน OTOP        

โดยเน้นผลิตภัณฑ์ที่มีความพร้อมในการเข้าสู่กระบวนการพัฒนา และสามารถยกระดับ          

การพัฒนาผลิตภัณฑ์เข้าสู่ตลาดได้ 

	 3) เจ้าหน้าทีผู่รั้บผดิชอบของส�ำนักงานพฒันาชมุชนจงัหวดั/อ�ำเภอ กลุม่เป้าหมาย 

และเครือข่ายการด�ำเนินงาน ร่วมกันวิเคราะห์ข้อมูลของกลุ่มเป้าหมาย ค้นหา สภาพปัญหา    

จุดอ่อน จุดแข็งของผลิตภัณฑ์ ความต้องการด้านการตลาด เพื่อใช้ในการวางแผน                

การพัฒนาผลิตภัณฑ์ 
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 6.4 จัดท�ำหลักสูตร 

	 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของส�ำนักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด/อ�ำเภอ กลุ่มเป้าหมาย 

และเครือข่ายการด�ำเนินงานร่วมกันจัดท�ำหลักสูตรในการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ การให้

ความรูเ้พือ่เพิม่ศักยภาพผูผ้ลติ ผูป้ระกอบการ ให้มอีงค์ความรูเ้กีย่วกบัแนวทางการพฒันา

ผลิตภัณฑ์ให้มีคุณภาพมาตรฐาน เช่น การพัฒนาด้านกระบวนการผลิต บรรจุภัณฑ์              

การออกแบบแบรนด์ การสร้างเรื่องราว (Story) การวิเคราะห์เทรนด์ เพื่อให้ตรงกับ             

ความต้องการของตลาด  โดยวิเคราะห์ประเด็นความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย และจัดท�ำ

หลักสูตรโดยผู้เชี่ยวชาญ ด�ำเนินการในไตรมาส 1 ของปีงบประมาณ

 6.5 การพัฒนาผลิตภัณฑ์ 

	 1) เจ้าหน้าทีผู่รั้บผดิชอบของส�ำนักงานพัฒนาชมุชนจังหวัด จัดประชุมเชงิปฏิบติัการ 

เพื่อวางแผนในการพัฒนาศักยภาพของแต่ละผลิตภัณฑ์ และให้ความรู้ในด้านพัฒนา

ผลิตภัณฑ์ รูปแบบ บรรจุภัณฑ์ การเพิ่มมูลค่า แนวโน้มทางการตลาด แบรนด์ เรื่องราว       

ของผลิตภัณฑ์ หรืออื่นๆ ตามความเหมาะสมของแต่ละผลิตภัณฑ์ ตามหลักสูตรที่ก�ำหนด   

ให้กับกลุ่มเป้าหมาย

	 2) กลุม่เป้าหมายจดัท�ำแผนการพฒันาผลติภณัฑ์ ของแต่ละผลติภณัฑ์ ให้ครอบคลมุ

กับความต้องการของกลุ ่มเป้าหมาย และสนองตอบกับความต้องการของตลาดได้                  

เช่น การพฒันาด้านอาคารสถานที ่กระบวนการผลิต  พฒันาผลติภณัฑ์ รูปแบบบรรจุภัณฑ์          

การตลาด การบริหารจัดการ เป็นต้น 

	 3) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ร่วมกับกลุ่มเป้าหมาย ด�ำเนินการพัฒนาผลิตภัณฑ์          

ตามแผนที่ก�ำหนด 

	 4) ผู้รับจ้างร่วมกับกลุ่มเป้าหมายและส�ำนักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด ด�ำเนินการ

พฒันาตวัผลติภณัฑ์ บรรจุภณัฑ์ การยกระดบัออกแบบฉลากสินค้า (Design) การสร้างแบรนด์

ที่เป็นอัตลักษณ์ การเพิ่มมูลค่าผลิตภัณฑ์ด้วยการสร้างอัตลักษณ์ การสร้างเรื่องราว     

(Story) และถ่ายทอดภูมิปัญญาหรืออื่นๆ ตามความเหมาะสมของแต่ละผลิตภัณฑ์ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การพัฒนาผลิตภัณฑ์ชุมชน
ส�ำนัก/กลุ่ม : ส�ำนักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน

หมายเลขเอกสาร : WI-สภว.-CP-02 หน้าที่ : 7/9
วันที่เริ่มใช้  :  10 เมษายน 2562    แก้ไขครั้งที่  :  0

	 5) ผู้รับจ้างน�ำผลิตภัณฑ์เข้าห้อง

ปฏบิตักิาร (กรณทีีผ่ลติภณัฑ์จ�ำเป็นต้องเข้า

ห้องปฏิบัติการ) เพื่อวิ เคราะห ์คุณภาพ

ผลติภณัฑ์ การแปรผลการวิเคราะห์ เพือ่แก้ไข

จุดบกพร่อง พัฒนาผลิตภัณฑ์ให้มีคุณภาพ

ได้ตามเกณฑ์มาตรฐานที่ก�ำหนด 

	 6) ผู ้รับจ้างลงพื้นที่ให้ค�ำแนะน�ำ

ปรึกษาเชิงลึก ทั้งกระบวนการน�ำผลการ

วิเคราะห์ผลิตภัณฑ์ การแปรผลการวิเคราะห์

ให้ค�ำแนะน�ำปรับปรุงผลิตภัณฑ์ในส่วนที่    

ต้องแก้ไข การให้ค�ำแนะน�ำปรึกษาทั้งในด้าน

ตัวอาคารสถานที่ผลิต กระบวนการผลิต       

ให้มีความสะอาด ปลอดภัย การใช้วัตถุดิบ 

การคัดเลือกวัตถุดิบ การสุขาภิบาลในตัว

อาคาร การให้ความรู้ในด้านต่างๆ ทีเ่กีย่วข้อง 

อาทิเช่น 

	 (1) ผลติภณัฑ์ OTOP ประเภทอาหาร 

เครื่องดื่ม ต้องมีกระบวนการผลิตที่สะอาด 

ปลอดภัย กระบวนการยืดอายุ รูปแบบ

ผลิตภัณฑ์ ความอร่อย รสสัมผัส การเลือก

ใช้วัตถุดิบ การท�ำความสะอาดด้านอุปกรณ์

ที่ ใช ้ผลิตอาหาร เน ้นความปลอดภัย                  

ของผู ้บริโภค แนวโน ้มความต้องการ                   

ด้านการตลาด เป็นต้น

	 (2) ผลิตภัณฑ์ OTOP ประเภทผ้า    

และ เครื่ องแต ่งกาย การให ้ค� ำแนะน� ำ                           

ในกระบวนการทอ การย้อม การใช้วัตถุดิบ         

ในการผลิต ความคงทนของสี ความเป็น 

กรด - ด่าง ความปลอดภัยของผู้บริโภค    

การปรับเปลี่ยนกระบวนการผลิตเพื่อให้ได้

เกณฑ์มาตรฐาน แนวโน้มความต้องการ    

ด้านการตลาด เป็นต้น

	 (3) ผลติภณัฑ์ OTOP ประเภทของใช้ 

ของตกแต่ง และของที่ระลึก การให้ค�ำแนะน�ำ

เรื่องความปลอดภัย เชื้อรา การปรับเปลี่ยน

กระบวนการผลิตให้ปลอดภัยโดยเฉพาะ

ของใช้ที่ต ้องสัมผัสกับอาหาร แนวโน้ม

ทางการตลาด เป็นต้น

	 (4) ผลติภณัฑ์ OTOP ประเภทสมุนไพร

ท่ีไม่ใช่อาหาร ต้องมีกระบวนการผลิตท่ีสะอาด 

ปลอดภัย การเลอืกใช้วตัถดุบิ การท�ำความสะอาด

ด้านอปุกรณ์ทีใ่ช้ผลิตอาหาร ความปลอดภยัของ

ผูบ้รโิภค แนวโน้ม ความต้องการด้านการตลาด

book2.indd   25 7/10/19   11:18 AM



26 ระบบงานพัฒนาผลิตภัณฑ์ชุมชน

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การพัฒนาผลิตภัณฑ์ชุมชน
ส�ำนัก/กลุ่ม : ส�ำนักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน

หมายเลขเอกสาร : WI-สภว.-CP-02 หน้าที่ : 8/9
วันที่เริ่มใช้  :  10 เมษายน 2562    แก้ไขครั้งที่  :  0

	 7) ผู้รับจ้างวิจัยและพัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์ (Prototype) ให้มีความเหมาะสม       

กับประเภท และลักษณะของผลิตภัณฑ์ 

	 8)  ผูร้บัจ้างร่วมกบัผูร้บัผดิชอบส�ำนกังานพฒันาชมุชนจงัหวัด พฒันาผลติภัณฑ์

ให้ได้ตามเกณฑ์มาตรฐานที่ก�ำหนด ได้แก่

	 (1) ประเภทอาหาร เครื่องดื่ม ด�ำเนินการพัฒนาเพ่ือให้ได้เคร่ืองหมาย อย.                  

จากส�ำนักงานคณะกรรมการอาหารและยา กระทรวงสาธารณสุข

	 (2) ประเภทผ้าและเครื่องแต่งกาย ของใช้ ของตกแต่ง และของที่ระลึก ด�ำเนินการ

พัฒนาเพื่อให้ได้มาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน (มผช.) จากส�ำนักมาตรฐานผลิตภัณฑ์

อุตสาหกรรม กระทรวงอุตสาหกรรม

	 (3) ประเภทสมุนไพรที่ไม่ใช่อาหาร ด�ำเนินการพัฒนาเพื่อให้ได้เคร่ืองหมาย อย.         

และเลขที่จดแจ้งจากส�ำนักงานคณะกรรมการอาหารและยา กระทรวงสาธารณสุข	

 6.6 สรุปผลการด�ำเนินงาน

	 จังหวัดจัดท�ำรายงานสรุปผลการด�ำเนินงาน ประเมินผลการด�ำเนินงาน ปัญหา 

อุปสรรค เสนอหัวหน้าส่วนราชการ ด้วยแบบรายงานผลตามที่กรมก�ำหนด ด้วยประเด็น      

ต่อไปนี้  ชื่อ ที่อยู่ กลุ่มเป้าหมาย ผลิตภัณฑ์ การผ่านไม่ผ่านเกณฑ์การพัฒนาตามตัวชี้วัด 

ภาพถ่ายก่อนและหลงัการพฒันา รายได้จากการพฒันาผลติภณัฑ์ ปัญหาอปุสรรค และข้อเสนอแนะ

7.  เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง 	
	 - เอกสารกิจกรรมยกระดับมาตรฐานผลิตภัณฑ์ OTOP กลุ่มปรับตัวสู่การพัฒนา 

(กลุ่ม D)	

8.  แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง         
	 - แบบรายงานผลก่อน/หลังการด�ำเนินงาน

	 - แบบสรุปผลการด�ำเนินงาน
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การพัฒนาผลิตภัณฑ์ชุมชน
ส�ำนัก/กลุ่ม : ส�ำนักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน

หมายเลขเอกสาร : WI-สภว.-CP-02 หน้าที่ : 9/9
วันที่เริ่มใช้  :  10 เมษายน 2562    แก้ไขครั้งที่  :  0

- แบบรายงานผล
ก่อน/หลังการด�ำเนินงาน
 - แบบสรุป
ผลการด�ำเนินงาน

- ส�ำนักส่งเสริม
ภูมิปัญญาท้องถิ่น
และวิสาหกิจชุมชน

- ส�ำนักส่งเสริม
ภูมิปัญญาท้องถิ่น
และวิสาหกิจชุมชน

3 ปี เอกสาร/ไฟล์ข้อมูล

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะ
เวลา
จัดเก็บ

วิธีจัดเก็บ

9. เอกสารบันทึก

10. ระบบการติดตามประเมินผล

- ตรวจสอบคุณสมบัติ
- แบบ checklist
- การก�ำหนดมาตรฐาน
ของคณะกรรมการ

-

1. ร้อยละของผลิตภัณฑ์ OTOP ได้รับการพัฒนา
ยกระดับคุณภาพมาตรฐาน
2. ระยะเวลาในการพัฒนาผลิตภัณฑ์ชุมชน

2 ครั้ง 
(ระหว่างด�ำเนินงาน/

เสร็จสิ้นการด�ำเนินงาน)

1. ร้อยละ
2. ระยะ
เวลา

แบบรายงาน
ผลการด�ำเนินงาน

ร้อยละ 70

120 วัน

ส�ำนัก
ส่งเสริม
ภูมิปัญญา
ท้องถิ่น

และวิสาหกิจ
ชุมชน

ข้อก�ำหนด

สูตรการค�ำนวณ 
(ถ้ามี)

ตัวชี้วัด 

หน่วย 

เป้าหมาย

หน่วยงาน
จัดเก็บ

ความถี่
ในการรายงาน แบบฟอร์มจัดเก็บ
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คู่มือการคัดสรร
ผลิตภัณฑ์ชุมชน
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : คัดสรรสุดยอดหนึ่งต�ำบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ไทย
ส�ำนัก/กลุ่ม : ส�ำนักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน

หมายเลขเอกสาร : WI-สภว.-CP-03 หน้าที่ : 1/11
วันที่เริ่มใช้  :  10 เมษายน 2562    แก้ไขครั้งที่  :  0
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1. วัตถุประสงค์
	 เพื่อให้ม่ันใจได้ว่าการปฏิบัติงานมีมาตรฐานตามข้อก�ำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ ์    

เกี่ยวกับการคัดสรรผลิตภัณฑ์ OTOP อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ สอดคล้อง                 

กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของกรมการพัฒนาชุมชน

2. ขอบเขต
	 คู ่มือการปฏิบัติงานน้ีครอบคลุมขั้นตอนการคัดสรรสุดยอดหนึ่งต�ำบล                        

หน่ึงผลิตภณัฑ์ไทย ระดบัจังหวดัและกรงุเทพมหานคร และระดบัประเทศ ของเจ้าหน้าทีพ่ฒันา
ชุมชนและผู้ประกอบการ OTOP ตั้งแต่การแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท�ำงาน การก�ำหนด

หลักเกณฑ์การคัดสรร กระบวนการคัดสรรระดับจังหวัด/กรุงเทพมหานครกระบวนการ        

คัดสรรระดับประเทศ ส�ำหรับทุกครั้งที่มีการคัดสรรของกรมการพัฒนาชุมชน

3. ค�ำนิยาม
	 การคัดสรร หมายถึง การเลือกเฟ้น การคัดเลือก โดยผ่านกระบวนขั้นตอน               

ตามแนวทางที่ก�ำหนด

	 หนึง่ต�ำบล หนึง่ผลติภณัฑ์ หมายถงึ ผลติภณัฑ์ดเีด่นของต�ำบลทีไ่ด้รับการคัดเลอืก

และขึ้นบัญชีผลิตภัณฑ์ OTOP

4.  ความรับผิดชอบ	  
	 คณะกรรมการคัดสรรระดับประเทศ : อ�ำนวยการ ให้ค�ำปรึกษา 

	 ผอ.ส�ำนกัส่งเสรมิภมิูปัญญาท้องถิน่และวสิาหกจิชมุชน : สัง่การ ก�ำกบั ควบคมุ ดแูล

	 พัฒนาการจังหวัด : อ�ำนวยการ ก�ำกับ ดูแล ติดตาม การคัดสรรระดับจังหวัด

	 พัฒนาการอ�ำเภอ : ประชาสัมพันธ์การสมัครคัดสรร

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : คัดสรรสุดยอดหนึ่งต�ำบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ไทย
ส�ำนัก/กลุ่ม : ส�ำนักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน

หมายเลขเอกสาร : WI-สภว.-CP-03 หน้าที่ : 2/11
วันที่เริ่มใช้  :  10 เมษายน 2562    แก้ไขครั้งที่  :  0
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5.  ผังขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 	

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : คัดสรรสุดยอดหนึ่งต�ำบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ไทย
ส�ำนัก/กลุ่ม : ส�ำนักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน

หมายเลขเอกสาร : WI-สภว.-CP-03 หน้าที่ : 3/11
วันที่เริ่มใช้  :  10 เมษายน 2562    แก้ไขครั้งที่  :  0
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : คัดสรรสุดยอดหนึ่งต�ำบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ไทย
ส�ำนัก/กลุ่ม : ส�ำนักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน
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6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน บางขั้นตอน

	 การคัดสรรสุดยอดหนึ่งต�ำบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ไทย ก�ำหนดหน่วยด�ำเนินการ             

เป็น 2 ระดับ ได้แก่ ระดับจังหวัด/กรุงเทพมหานคร และระดับประเทศ โดยมีกระบวนการ            
ขั้นตอนในการด�ำเนินการ ดังนี้

ระดับจังหวัดและกรุงเทพมหานคร

ขั้นตอนที่ 1  การแต่งตัง้คณะกรรมการด�ำเนินการคดัสรรสุดยอดหน่ึงต�ำบล หนึง่ผลติภณัฑ์ไทย 
ระดับจังหวัด และกรุงเทพมหานคร
	 1.1 คณะกรรมการด�ำเนินการคัดสรรฯ ระดับจังหวัด

	 1.2 คณะกรรมการด�ำเนินการคัดสรรฯ ระดับกรุงเทพมหานคร 

	 1.3 คณะท�ำงานพิจารณา ตรวจสอบและกลั่นกรองผลิตภัณฑ์ที่สมัครเข้าคัดสรรฯ 
ประเภท... (อาหาร, เคร่ืองดื่ม, ผ้า เครื่องแต่งกาย, ของใช้/ของตกแต่ง/ของที่ระลึก                   
และสมุนไพรที่ไม่ใช่อาหาร) ระดับจังหวัด
	 1.4 คณะท�ำงานพิจารณา ตรวจสอบ และกลั่นกรอง ผลิตภัณฑ์ที่สมัครเข้าคัดสรรฯ 
ประเภท........... (อาหาร, เคร่ืองดื่ม, ผ้า เคร่ืองแต่งกาย, ของใช้/ของตกแต่ง/ของที่ระลึก   
และสมุนไพรที่ไม่ใช่อาหาร) ระดับกรุงเทพมหานคร  
ขั้นตอนที่ 2  การประชุมชี้แจงท�ำความเข้าใจผู้ที่เกี่ยวข้อง
	 จงัหวดั/กรงุเทพมหานคร จดัประชมุชีแ้จงแนวคดิ กลไก กระบวนการและหลักเกณฑ์
การคัดสรรสุดยอดหนึ่งต�ำบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ไทย ให้แก่คณะกรรมการ/คณะท�ำงาน/              
เจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้อง เครือข่ายและผู้ผลิต/ผู้ประกอบการ OTOP

ขั้นตอนที่ 3  การประชาสัมพันธ์
	 จังหวัด/กรุงเทพมหานครจัดท�ำประกาศ และประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อช่องทางต่างๆ 
อย่างแพร่หลายและทัว่ถงึ เพือ่เชญิชวนผู้ผลติ/ผู้ประกอบการสนิค้า OTOP ทีข่ึน้ทะเบียนแล้ว 
ให้ส่งผลิตภัณฑ์ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก�ำหนด สมัครเข้ารับการคัดสรรฯ ตามสถานที่
ทีก่�ำหนด ณ จังหวดั/กรุงเทพมหานคร ภายในระยะเวลาทีก่�ำหนด (โดยผู้ผลติ/ผู้ประกอบการ
สินค้า OTOP 1 ราย สามารถส่งผลิตภัณฑ์เข้าคัดสรรฯ ได้เพียง 3 ผลิตภัณฑ์หลัก/ชุด)       
รวมทั้งประชาสัมพันธ์กระบวนการ หลักเกณฑ์การคัดสรรฯ ผลการคัดสรรฯ และกิจกรรม
อื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการคัดสรรฯ

book2.indd   32 7/10/19   11:18 AM



ระบบงานพัฒนาผลิตภัณฑ์ชุมชน 3333 ระบบงานเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : คัดสรรสุดยอดหนึ่งต�ำบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ไทย
ส�ำนัก/กลุ่ม : ส�ำนักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน

หมายเลขเอกสาร : WI-สภว.-CP-03 หน้าที่ : 5/11
วันที่เริ่มใช้  :  10 เมษายน 2562    แก้ไขครั้งที่  :  0

ขั้นตอนที่ 4  การเตรียมเจ้าหน้าที่ สถานที่ และวัสดุอุปกรณ์
	 4.1 จัดเตรียมเจ้าหน้าที่รับสมัคร เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลผลิตภัณฑ์ที่รับสมัคร/
ประมวลผลข้อมลู เจ้าหน้าทีร่ายงานผลเจ้าหน้าทีป่ระชาสมัพนัธ์ และอืน่ๆ ตามความเหมาะสม 
	 4.2 จัดเตรียมสถานท่ีรับสมัคร สถานที่รับผลิตภัณฑ์ และถ่ายภาพผลิตภัณฑ์             
โดยแบ่งตามประเภทผลิตภัณฑ์ที่ส่งเข้ารับการคัดสรรฯ 
	 4.3 จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการคัดสรรฯ ให้ครบถ้วนเพียงพอ เช่น เอกสาร   
ใบสมัคร ทะเบียนผู ้ผลิต/ผู ้ประกอบการสินค้า OTOP ทะเบียนรับ-ส่ง ผลิตภัณฑ ์                                  
เครื่องคอมพิวเตอร์ และเครื่องถ่ายภาพดิจิตอล เครื่องเขียนแบบพิมพ์ โต๊ะ เก้าอี้ ฯลฯ

ขั้นตอนที่ 5  การรับสมัครผลิตภัณฑ์เข้ารับการคัดสรรฯ
	 5.1 ส�ำนักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด/ กรุงเทพมหานคร ด�ำเนินการรับสมัคร
ผลิตภัณฑ์เข้าคัดสรรฯ ตามวัน เวลา สถานที่ และหลักเกณฑ์ที่ก�ำหนด 
	 5.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ผลิต/ผู้ประกอบการสินค้า OTOP ที่ส่งผลิตภัณฑ์
เข้าคัดสรรฯ ว่า มีชื่ออยู่ในทะเบียนผู้ผลิต/ผู้ประกอบการสินค้า OTOP และมีคุณสมบัติเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ที่ก�ำหนดหรือไม่ พร้อมกับตรวจสอบการจัดประเภทผลิตภัณฑ์ว่าถูกต้อง  
ตามประเภทผลิตภัณฑ์ที่ก�ำหนดไว้หรือไม่
	 5.3   แนะน�ำให้ผู ้ผลิต/ผู ้ประกอบการสินค้า OTOP ที่ประสงค์จะสมัครเข้ารับ                  
การคดัสรรฯ กรอกข้อมลู   ในเอกสารใบสมัคร และจดัท�ำเอกสารส�ำหรบัการสมคัรให้ครบถ้วน 
	 5.4  บันทึกข้อมูลการรับผลิตภัณฑ์เข้าคัดสรรฯ (ใบสมัครการเข้ารับการคัดสรร)    
ลงในโปรแกรมตามที่ก�ำหนด 
	 5.5  ให้ผูผ้ลติ/ผู้ประกอบการ ส่งผลิตภัณฑ์ท่ีสมัครเข้าคดัสรรฯ ณ สถานท่ีด�ำเนินการ
คดัสรร เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีบนัทกึภาพลงในโปรแกรม จดัท�ำทะเบยีนรบั-ส่งผลติภณัฑ์ไว้เป็นหลักฐาน 
จดัท�ำรหสัผลติภณัฑ์แยกตามกลุม่ประเภทผลิตภณัฑ์ ตามรหัสประจ�ำตวัผู้ผลิต/ผู้ประกอบการ 
OTOP ที่ขึ้นทะเบียนไว้ 

ขั้นตอนที่ 6  การพิจารณา ตรวจสอบและกลั่นกรองรับสมัครผลิตภัณฑ์เข้าคัดสรรฯ
	 6.1  คณะท�ำงานพิจารณา ตรวจสอบและกลั่นกรองผลิตภัณฑ์ที่สมัครเข้าคัดสรรฯ 
ทั้ง 5 ประเภทผลิตภัณฑ์ ด�ำเนินการพิจารณา ตรวจสอบและกลั่นกรองผลิตภัณฑ์ที่สมัคร 
เข้ารับการคัดสรรฯ และให้ค่าคะแนนในส่วน ก และส่วน ข ตามหลักเกณฑ์ที่ก�ำหนด จากนั้น
สรปุผลการพจิารณาน�ำเสนอคณะกรรมการด�ำเนินการคดัสรรฯ ระดับจงัหวดั/กรงุเทพมหานคร
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	 6.2  คณะกรรมการด�ำเนินการคัดสรรฯ ระดับจังหวัด/กรุงเทพมหานคร ติดตาม
การคัดสรรฯ และให้ความเห็นชอบรับผลิตภัณฑ์เข้ารับการคัดสรรฯ

ขั้นตอนที่ 7  การบันทึก ประมวลผล รายงานผลการคัดสรรฯ และการจัดส่งผลิตภัณฑ์
	 7.1 คณะกรรมการด�ำเนินการคัดสรรฯ ระดับจังหวัด/กรุงเทพมหานคร บันทึก
ประมวลผลตามโปรแกรมทีก่�ำหนดพร้อมจดัท�ำงบหน้าและรายงานผลการรบัสมคัรผลติภณัฑ์
เข้ารับการคัดสรรฯ ให้ที่ประชุมหัวหน้าส่วนราชการของจังหวัด/กรุงเทพมหานคร ทราบ
	 7.2 จังหวัด/กรุงเทพมหานคร จัดส่งข้อมูลการรับสมัครผลิตภัณฑ์เข้าคัดสรรฯ 
บัญชีผลิตภัณฑ์ งบหน้าบัญชีผลิตภัณฑ์ (เป็นเอกสารและแผ่นซีดี) พร้อมตัวผลิตภัณฑ ์             
ที่ได้รับการรับรองฯ ให้ กรมการพัฒนาชุมชน ภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด

ระดับประเทศ

ขั้นตอนที่ 1  การแต่งตั้งคณะกรรมการด�ำเนินการคัดสรรสุดยอดหนึ่งต�ำบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ไทย                                                                            
                   ระดับประเทศ
	 ให้ส่วนราชการทีไ่ด้รับมอบหมายดงัต่อไปนี ้รบัผิดชอบด�ำเนนิการสรรหาและแต่งตัง้
คณะกรรมการด�ำเนินการ คดัสรรฯ ตามประเภทผลติภณัฑ์ทีไ่ด้รบัมอบหมาย โดยคณะกรรมการ
แต่ละคณะมอีงค์ประกอบ และจ�ำนวนคณะกรรมการฯ ตามทีส่่วนราชการเห็นสมควร ดงันี้
	 1.1 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
พระจอมเกล้าพระนครเหนือ รับผิดชอบการคัดสรรฯ ผลิตภัณฑ์ประเภทอาหาร
	 1.2 กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี รับผิดชอบการคัดสรรฯ ผลิตภัณฑ์     
ประเภทเครื่องดื่ม
	 1.3 กระทรวงอุตสาหกรรม รับผิดชอบการคัดสรรฯ ผลิตภัณฑ์ประเภทผ้า             
เครื่องแต่งกาย
	 1.4 กระทรวงพาณิชย์ รับผิดชอบการคัดสรรฯ ผลิตภัณฑ์ประเภทของใช้/                  
ของตกแต่ง/ของที่ระลึก
	 1.5 กระทรวงสาธารณสุข รับผิดชอบการคัดสรรฯ ผลิตภัณฑ์ประเภทสมุนไพร           
ที่ไม่ใช่อาหาร

ขั้นตอนที่ 2  การประชุมชี้แจงท�ำความเข้าใจผู้ที่เกี่ยวข้อง
	 หน่วยงานทีไ่ด้รับมอบหมายตามกลุม่ประเภทผลติภณัฑ์ จดัประชมุชีแ้จงแนวคดิ กลไก 
กระบวนการและหลักเกณฑ์การคัดสรรสุดยอดหนึ่งต�ำบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ไทย ให้แก่                
คณะกรรมการ/คณะท�ำงานด�ำเนินการคัดสรรฯ ระดับประเทศ
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ขั้นตอนที่ 3  การประชาสัมพันธ์
	 หน่วยงานทีไ่ด้รบัมอบหมายตามกลุม่ประเภทผลติภัณฑ์  ประชาสมัพันธ์การด�ำเนินการ
คัดสรรฯ  ผลการคัดสรรฯ และกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการคัดสรรฯ ในระดับประเทศ

ขั้นตอนที่ 4  การเตรียมเจ้าหน้าที่ สถานที่ และวัสดุอุปกรณ์
หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายตามกลุ่มประเภทผลิตภัณฑ์ ด�ำเนินการดังนี้
	 4.1  จดัเตรยีมเจ้าหน้าทีร่บัข้อมลู เจ้าหน้าทีร่บัผลติภณัฑ์ จากกลุม่ผูผ้ลติ/ผูป้ระกอบการ 
OTOP ที่ส่งผลิตภัณฑ์เข้ารับการคัดสรรฯ เจ้าหน้าที่บันทึก/ประมวลผลข้อมูล เจ้าหน้าที่
รายงานผล เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ และอื่นๆ ตามความเหมาะสม
	 4.2  จัดเตรียมสถานทีรั่บข้อมลู สถานทีร่บัผลติภณัฑ์จากกลุม่ผูผ้ลติ ผูป้ระกอบการ 
OTOP ทีส่่งผลติภณัฑ์เข้ารับการคัดสรรฯ และสถานทีป่ระชมุของคณะกรรมการ/คณะท�ำงาน
พร้อมกับติดป้ายหรือข้อความที่เกี่ยวข้องกับการคัดสรรฯ
	 4.3 จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการคัดสรรฯ ให้ครบถ้วนเพียงพอ เช่น เอกสาร   
ใบสมัคร ทะเบียนผู้ผลิต/ผู้ประกอบการสินค้า OTOP ทะเบียนรับ-ส่ง ผลิตภัณฑ์ เคร่ือง
คอมพิวเตอร์ และเครื่องถ่ายภาพดิจิตอล เครื่องเขียนแบบพิมพ์ โต๊ะ เก้าอี้ ฯลฯ

ขั้นตอนที่ 5  การรับข้อมูลและผลิตภัณฑ์เข้ารับการคัดสรรฯ
	 หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายตามกลุ่มประเภทผลิตภัณฑ์ ด�ำเนินการดังนี้
	 5.1   รับข้อมูลการคัดสรรฯ จากกรมการพัฒนาชุมชน และรับตัวผลิตภัณฑ ์               
จากผู้ผลิต/ผู้ประกอบการ OTOP ที่ส่งผลิตภัณฑ์สมัครเข้ารับการคัดสรรฯ ตามวัน เวลา     
และสถานที่ที่ก�ำหนด
	 5.2  ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของข้อมูล และผลิตภัณฑ์ จัดท�ำทะเบียน/   
จัดท�ำบัตรรหัสผลิตภัณฑ์ตามที่เห็นเหมาะสม
	 5.3 จัดวางหรือจัดแสดงผลิตภัณฑ์ที่รับสมัครเข้ารับการคัดสรรฯ ตามกลุ่ม       
ประเภทผลิตภัณฑ์ ให้สามารถเห็นตัวผลิตภัณฑ์และรหัสผลิตภัณฑ์อย่างชัดเจน เพื่อง่าย       
และสะดวกต่อการพิจารณา ตรวจสอบและกลั่นกรองของคณะท�ำงานฯ

ขั้นตอนที่ 6  การด�ำเนินการคัดสรรฯ
	 หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายตามกลุ่มประเภทผลิตภัณฑ์ ด�ำเนินการ ดังนี้
	 6.1   คณะกรรมการ/ท�ำงานคัดสรรฯ ตามกลุ่มประเภทผลิตภัณฑ์ระดับประเทศ              
ที่ได้รับการแต่งตั้ง ด�ำเนินการพิจารณา ตรวจสอบ และให้คะแนนผลิตภัณฑ์ที่สมัครเข้ารับ    
การคัดสรรฯ ตามหลักเกณฑ์ที่ก�ำหนด
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : คัดสรรสุดยอดหนึ่งต�ำบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ไทย
ส�ำนัก/กลุ่ม : ส�ำนักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน

หมายเลขเอกสาร : WI-สภว.-CP-03 หน้าที่ : 8/11
วันที่เริ่มใช้  :  10 เมษายน 2562    แก้ไขครั้งที่  :  0

	 6.2 คณะกรรมการด�ำเนินการคัดสรรฯ ระดับประเทศ จัดท�ำบัญชีงบหน้าการให้        
ค่าคะแนนผลิตภัณฑ์ที่ด�ำเนินการคัดสรรฯ ทุกผลิตภัณฑ์แยกตามการจัดระดับผลิตภัณฑ์ 
(Product Level) ออกเป็น 5 ระดับ ตั้งแต่ระดับ 1 - 5 ดาว

ขัน้ตอนที ่7  การบนัทกึค่าคะแนน ประมวลผล รายงานผลการคดัสรรฯ และการคนืผลติภณัฑ์
หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายตามกลุ่มประเภทผลิตภัณฑ์ ด�ำเนินการ ดังนี้
	 7.1 คณะกรรมการด�ำเนินงานคัดสรรฯ ระดับประเทศ ของแต่ละกลุ่มประเภท
ผลิตภัณฑ์ ท�ำการบันทึกค่าคะแนน ประมวลตามโปรแกรมที่ก�ำหนด และรายงานผล                   
การคัดสรรฯ ระดับประเทศ พร้อมจัดส่งข้อมูลผลการคัดสรรฯ ของแต่ละประเภทผลิตภัณฑ์
ให้กรมการพัฒนาชุมชน กระทรวงมหาดไทย ทราบ
	 7.2  ส่งผลิตภณัฑ์ทีเ่ข้ารับการคดัสรรฯ ในระดบัประเทศ คนืให้กบัผูผ้ลติ/ผูป้ระกอบการ 
OTOP ทีส่่งผลติภณัฑ์เข้ารบัการคดัสรรฯ ยกเว้นบางผลติภณัฑ์ทีก่�ำหนดไว้ว่าไม่ต้องส่งคืน

ขั้นตอนที่ 8  การประกาศผลการคัดสรรฯ ระดับประเทศ
	 กรมการพัฒนาชุมชน จัดท�ำบัญชีประกาศผลการคัดสรรสุดยอดหนึ่งต�ำบล              
หนึ่งผลิตภัณฑ์ ไทย ตั้งแต่ระดับ 1 – 5 ดาว และมอบใบประกาศนียบัตรให้กับผู้ผลิต/ผู้ประกอบการ 
OTOP ตามระยะเวลาและวิธีการที่กรมการพัฒนาชุมชน กระทรวงมหาดไทย ก�ำหนด

หลักเกณฑ์การคัดสรรสุดยอดหนึ่งต�ำบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ไทย
	 การคัดสรรสุดยอดหนึ่งต�ำบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ไทย ก�ำหนดให้มีการพิจารณา                 
ให้ค่าคะแนน ประกอบด้วย 3 ส่วน ได้แก่
ส่วน ก. ด้านผลิตภัณฑ์และความเข้มแข็งของชุมชน (30 คะแนน)
	 ด้านการผลิต (12 คะแนน)
	 ด้านการพัฒนาผลิตภัณฑ์ (9 คะแนน)
	 ด้านความเข้มแข็งของชุมชน (9 คะแนน)
ส่วน ข ด้านการตลาดและความเป็นมาของผลิตภัณฑ์ (25 คะแนน)
	 ด้านการตลาด (11 คะแนน)
	 ด้านความเป็นมาของผลิตภัณฑ์ (14 คะแนน)
ส่วน ค ด้านคุณภาพผลิตภัณฑ์ (45 คะแนน)
	 การตรวจสอบ/วิเคราะห์คุณภาพตามประเภทผลิตภัณฑ์ (40 คะแนน)
	 โอกาสทางการตลาดสู่สากล (5 คะแนน)
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และจะน�ำมาก�ำหนดกรอบในการจดัระดบัผลติภณัฑ์ (Product Level) ออกเป็น 5 ระดบั ตามค่าคะแนน ดังนี้
	 1. ระดับ 5 ดาว (ได้คะแนนตั้งแต่ 90-100 คะแนน) เป็นสินค้าที่มีคุณภาพมาตรฐาน 
หรือมีศักยภาพในการส่งออก
	 2. ระดับ 4 ดาว (ได้คะแนนต้ังแต่ 80-89 คะแนน) เป็นสนิค้าทีม่ศีกัยภาพ เป็นทีย่อมรับ
ระดับประเทศ และสามารถพัฒนาสู่สากล
	 3. ระดับ 3 ดาว (ได้คะแนนตั้งแต่ 70-79 คะแนน) เป็นสินค้าที่มีคุณภาพระดับกลาง
ที่สามารถพัฒนาสู่ระดับ 4 ดาวได้
	 4. ระดับ 2 ดาว (ได้คะแนนตั้งแต่ 50-69 คะแนน) เป็นสินค้าที่สามารถพัฒนาสู่ระดับ 
3 ดาว มีการประเมินศักยภาพเป็นระยะ
	 5. ระดับ 1 ดาว (ได้คะแนนต�่ำกว่า 50 คะแนน) เป็นสินค้าที่ไม่สามารถพัฒนาสู่ระดับ 
2 ดาวได้ เนื่องจากมีจุดอ่อนมาก และพัฒนายาก

7. เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง 	
	 แนวทางและหลกัเกณฑ์การคดัสรรสดุยอดหนึง่ต�ำบล หนึง่ผลติภณัฑ์ไทย ปี พ.ศ. 2555
	
	 แนวทางและหลกัเกณฑ์การคดัสรรสดุยอดหนึง่ต�ำบล หนึง่ผลติภณัฑ์ไทย ปี พ.ศ. 2559

8. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง         
	 แบบใบสมัครการคัดสรรสุดยอดหนึ่งต�ำบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ไทย 
	 ใบมอบอ�ำนาจ
	 ค�ำรับรองของเจ้าหน้าที่และคณะกรรมการกลั่นกรองการตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร
	 การประเมินศักยภาพของผลิตภัณฑ์ที่ส ่งเข ้าคัดสรรสุดยอดหนึ่งต�ำบล                                   
หนึ่งผลิตภัณฑ์ไทย
	 แบบรายงานจ�ำนวนรายจังหวัด ผลิตภัณฑ์ที่ผ่านการคัดสรรสุดยอดหนึ่งต�ำบล    
หนึ่งผลิตภัณฑ์
	 งบหน้าจ�ำนวนผลิตภัณฑ์ที่ผ่านการคัดสรรสุดยอดหนึ่งต�ำบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ไทย
	 แบบทะเบียนข้อมูลผลิตภัณฑ์ที่เข้าคัดสรรตามค�ำรับรองของการปฏิบัติราชการ    
ของจังหวัด

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : คัดสรรสุดยอดหนึ่งต�ำบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ไทย
ส�ำนัก/กลุ่ม : ส�ำนักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน

หมายเลขเอกสาร : WI-สภว.-CP-03 หน้าที่ : 9/11
วันที่เริ่มใช้  :  10 เมษายน 2562    แก้ไขครั้งที่  :  0
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1. แบบใบสมัคร
การคัดสรรฯ 

2. ใบมอบอ�ำนาจ

3. ค�ำรับรองของเจ้าหน้าที ่
และคณะกรรมการกลั่นกรอง 
การตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร

4. การประเมิน
ศักยภาพ
ของผลิตภัณฑ์
ที่ส่งเข้าคัดสรรฯ

5. แบบรายงานจ�ำนวน
รายจังหวัด ผลิตภัณฑ์
ที่ผ่านการคัดสรรฯ

6. งบหน้า
จ�ำนวนผลิตภัณฑ์
ที่ผ่านการคัดสรรฯ

7. แบบทะเบียนข้อมูล
ผลิตภัณฑ์ที่เข้าคัดสรรฯ

- พัฒนาการจังหวัด

- พัฒนาการจังหวัด

- พัฒนาการจังหวัด

- พัฒนาการจังหวัด

- พัฒนาการจังหวัด

- พัฒนาการจังหวัด

- พัฒนาการจังหวัด

- ส�ำนักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด

- ส�ำนักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด

- ส�ำนักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด

- ส�ำนักงาน

พัฒนาชุมชนจังหวัด

- ส�ำนักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด

- ส�ำนักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด

- ส�ำนักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด

2 ปี

2 ปี

2 ปี

2 ปี

2 ปี

2 ปี

2 ปี

เอกสาร

เอกสาร

เอกสาร

เอกสาร

เอกสาร

เอกสาร

เอกสาร

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะ
เวลา
จัดเก็บ

วิธีจัดเก็บ

9. เอกสารบันทึก

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : คัดสรรสุดยอดหนึ่งต�ำบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ไทย
ส�ำนัก/กลุ่ม : ส�ำนักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน

หมายเลขเอกสาร : WI-สภว.-CP-03 หน้าที่ : 10/11
วันที่เริ่มใช้  :  10 เมษายน 2562    แก้ไขครั้งที่  :  0
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10. ระบบการติดตามประเมินผล

- เป็นธรรม
- เป็นไปตามมาตรฐาน
ที่ก�ำหนด
- น�ำไปใช้ได้จริง

1. ร้อยละของผลิตภัณฑ์ชุมชนมีความครบถ้วน
ตรงกับทะเบียนส่งมอบ
2. ร้อยละของผลิตภัณฑ์ชุมชนที่ผ่านการคัดสรร
ผลิตภัณฑ์ชุมชน เป็น 5 ดาว

95

15

ข้อก�ำหนด ตัวชี้วัด เป้าหมาย

- 2 ปี/1 ครั้ง1. ร้อยละ
2. ร้อยละ

แบบรายงานผล ส�ำนัก
ส่งเสริม
ภูมิปัญญา
ท้องถิ่น

และวิสาหกิจ
ชุมชน

สูตรการค�ำนวณ 
(ถ้ามี) หน่วย หน่วยงาน

จัดเก็บ
ความถี่

ในการรายงาน
แบบฟอร์มจัดเก็บ

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : คัดสรรสุดยอดหนึ่งต�ำบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ไทย
ส�ำนัก/กลุ่ม : ส�ำนักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน

หมายเลขเอกสาร : WI-สภว.-CP-03 หน้าที่ : 11/11
วันที่เริ่มใช้  :  10 เมษายน 2562    แก้ไขครั้งที่  :  0
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คู่มือการส่งเสริม
ช่องทางการตลาด
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : ส่งเสริมช่องทางการตลาด
ส�ำนัก/กลุ่ม : ส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน

หมายเลขเอกสาร : WI-สภว.– CP-04 หน้าที่ : 1/8
วันที่เริ่มใช้  :  10 เมษายน 2562    แก้ไขครั้งที่  :  0
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : ส่งเสริมช่องทางการตลาด
ส�ำนัก/กลุ่ม : ส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน

หมายเลขเอกสาร : WI-สภว.– CP-04 หน้าที่ : 2/8
วันที่เริ่มใช้  :  10 เมษายน 2562    แก้ไขครั้งที่  :  0

1. วัตถุประสงค์
	 เพื่อให้มั่นใจว่ามีการปฏิบัติตามข้อก�ำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการส่งเสริม

ช่องทางการตลาดที่ก�ำหนดไว้อย่างสม�่ำเสมอ สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์         

ขององค์การ

2. ขอบเขต
	 คูม่อืการปฏบิตังิานน้ีครอบคลมุขัน้ตอนการส่งเสรมิช่องทางการตลาดทัง้ 4 ระดบั 

ประกอบด้วย ระดับจังหวัด ระดับภูมิภาค ระดับประเทศ และระหว่างประเทศ ของเจ้าหน้าที่

พัฒนาชุมชนและผู้จัดงานและผู้ประกอบการ OTOP ตั้งแต่การก�ำหนดผลิตภัณฑ์เป้าหมาย

และกลุ่มลูกค้าใหม่ ศึกษาและประเมินความเป็นไปได้ของช่องทางการตลาด จัดท�ำ MOU       

กับหน่วยงาน/ภาคเอกชน จัดท�ำประชาสัมพันธ์ (PR) ทดลองตลาด ประเมินและสรุปผล      

ความเป็นไปได้ของช่องทางการตลาด ส�ำหรับทุกครั้งที่มีการส่งเสริมช่องทางการตลาด   

ของกรมการพัฒนาชุมชน

3. ค�ำนิยาม
	 ตลาดระหว่างประเทศ หมายถงึ การจัดตลาดในต่างประเทศ อาทเิช่น การจัดแสดง

และจ�ำหน่ายผลิตภัณฑ์ OTOP สานสัมพันธ์สองแผ่นดิน เพื่อเพ่ิมช่องทางการจ�ำหน่าย

ผลิตภัณฑ์ OTOP ในพื้นที่ประเทศเพื่อนบ้าน ส่งเสริม และสนับสนุนให้ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ 

OTOP ได้เรยีนรูด้้านการพัฒนาคณุภาพและมาตรฐานผลิตภณัฑ์ OTOP และด้านการบรหิาร

จดัการตลาดกับกลุม่ประเทศเพือ่นบ้าน และส่งเสรมิความสัมพนัธ์ด้านการค้าและความร่วมมอื

ระหว่างประเทศเพื่อนบ้าน

	 ตลาดระดับประเทศ หมายถึง การจัดตลาดในระดับประเทศ ซึ่งด�ำเนินการจัดงาน

ปีละ 3 ครั้ง คือ การจัดงาน OTOP CITY, การจัดงาน OTOP Midyear และการจัดงาน              

ศิลปาชีพ ประทีปไทย OTOP ก้าวไกล ด้วยพระบารมี เพื่อเพิ่มช่องทางการตลาดผลิตภัณฑ์

หนึ่งต�ำบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ และสร้างรายได้ให้กับชุมชน ประชาสัมพันธ์การด�ำเนินงาน

โครงการหนึ่งต�ำบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ สนับสนุนและพัฒนาให้ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP      

ได้เรียนรู้ทักษะด้านการบริหารจัดการ และการตลาด
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	 ตลาดระดับภูมิภาค หมายถึง การจัดตลาดในระดับภูมิภาค อาทิเช่น การจัดงาน 

OTOP ภมิูภาค เพือ่สบืสานการใช้ทรัพยากรและภมูปัิญญาท้องถิน่ในการพฒันาสินค้า OTOP 

เผยแพร่ภูมิปัญญาท้องถิ่นด้านผลิตภัณฑ์ หนึ่งต�ำบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ เป็นแหล่งจ�ำหน่าย

ผลิตภัณฑ์ OTOP จากภูมิปัญญาท้องถิ่นเชื่อมโยงผลิตภัณฑ์จากท้องถิ่น/ชุมชน สู่ตลาด

ระดับภาค และเป็นตลาดที่เตรียมความพร้อมให้กับผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP ให้มีความรู้ 

ความเข้าใจในกลุ่มประเทศสมาชิกอาเซียนในการก้าวสู่ประชาคมอาเซียนในอนาคต

	 ตลาดระดบัจงัหวัด หมายถึง การจัดตลาดในระดบัจังหวัด อาท ิเช่น ตลาดประชารัฐ

คนไทยยิ้มได้   และ OTOP  To The Tourist And Festival เป็นต้น   

4. ความรับผิดชอบ 
	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน : ดูแล ควบคุม 

ก�ำกับการจัดหาตลาด 

	 ผู้อ�ำนวยการกลุ่มงานส่งเสริมการตลาด : สั่งการ ดูแล ควบคุม ก�ำกับการศึกษา

ตลาดใหม่

	 เจ้าหน้าทีพ่ฒันาชมุชนส�ำนกัส่งเสริมภมูปัิญญาท้องถ่ินและวสิาหกิจชมุชน : ศึกษา

ตลาดใหม่

	 พัฒนาการจังหวัด : คัดเลือกกลุ่มเป้าหมายตามที่กรมฯ แจ้งจัดสรรฯ และส่งให้

กรมฯ ตามก�ำหนด

5. ผังขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน

ก�ำหนดผลิตภัณฑ์เป้าหมาย 
และกลุ่มลูกค้าใหม่

ประเมินและสรุปผล
ความเป็นไปได้ของ
ช่องทางการตลาด การจัดท�ำบันทึก    ความร่วมมือ MOU

ประชาสัมพันธ์ (PR)

ทดลองตลาดศึกษาและประเมินความเป็น
ไปได้ของช่องทางการตลาด

ไม่ผ่าน

ผ่าน
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6.  รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 6.1 ก�ำหนดผลิตภัณฑ์เป้าหมาย และกลุ่มลูกค้าใหม่

	 1) กรมการพฒันาชมุชนก�ำหนดพืน้ทีเ่ป้าหมายการจดักจิกรรม เช่น ห้างสรรพสนิค้า 

ตลาดในพื้นที่ต่างๆ เป็นต้น 

 	 2) เจ้าหน้าที่ส�ำนักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน ศึกษา วิเคราะห์

ผลิตภัณฑ์และกลุ่มลูกค้าใหม่ เพื่อให้ทราบความต้องการของผู้บริโภคในพื้นที่เป้าหมาย           

เช่น การดพูฤตกิรรมการเลอืกซือ้สนิค้า ต้องทนัยคุ เข้าถงึและท�ำให้เป็นส่วนหนึง่ของผูบ้ริโภค 

ดังนี้

	 2.1) ผลิตภัณฑ์ประเภทอาหารและเครื่องดื่ม สิ่งที่ส�ำคัญ คือ รสชาติอาหาร                  

และการจัดร้านที่แตกต่างจากที่อื่น

	 2.2) ผลิตภัณฑ์ประเภทผ้า เครื่องแต่งกาย และของใช้ ของตกแต่ง ของที่ระลึก       

ส่วนมากจะใช้ Instagram เป็นช่องทางการ Update ข้อมลูข่าวสาร คือ Facebook Website      

ซึ่งจะตรงกับ Lifestyle ของกลุ่มลูกค้า

	 3) ส�ำนักส ่งเสริมภูมิป ัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน ก�ำหนดแนวทาง                          

และหลักเกณฑ์การคัดเลือก พื้นที่จัดกิจกรรม และผลิตภัณฑ์ที่จะน�ำมาจ�ำหน่าย ดังนี้

	 3.1) พื้นที่การจัดกิจกรรม จะต้องเป็นสถานที่ที่มีนักท่องเที่ยวเป็นจ�ำนวนมาก          

และมีกลุ่มลูกค้าเป้าหมายในการจัดกิจกรรม

	 3.2) ผลิตภัณฑ์ที่น�ำไปจ�ำหน่ายจะต้องมีความน่าสนใจ และเป็นที่ต ้องการ                    

ของกลุ่มลูกค้าใหม่

	 3.3) กลุ่มลูกค้าใหม่ เช่น นักเรียน นักศึกษา คนวัยท�ำงาน นักท่องเที่ยว แม่บ้าน 

เป็นต้น

	 4) ก�ำหนดรูปแบบและรายละเอียดของกิจกรรม 

	 ส�ำนักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน ก�ำหนดรูปแบบการจัดงาน       

และรายละเอียดกิจกรรม โดยการจัดท�ำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของการจัดงาน                   

การก�ำหนดธีมงานและกิจกรรมที่เกี่ยวข้องภายในงาน 
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 6.2 ศึกษาและประเมินความเป็นไปได้

	 1) เจ้าหน้าทีส่�ำนกัส่งเสรมิภูมปัิญญาท้องถิน่และวิสาหกิจชมุชน ศึกษาและรวบรวม

ข้อมูลจากการศึกษา และวิเคราะห์ตลาด เพื่อประเมินความเป็นไปได้ของกิจกรรม

	 2) เจ้าหน้าที่ส�ำนักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน จัดท�ำค�ำสั่ง            

แต่งตั้งคณะท�ำงานศึกษา และประเมินความเป็นไปได้ของโครงการ

	 3) กรมการพัฒนาชมุชนจ้างสถาบันการศกึษา/หน่วยงานด�ำเนนิการจดัท�ำประเมนิ 

รายละเอียด ดังนี้

	 1. คณะท�ำงานฯ เขียนรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของงาน

	 2. ด�ำเนินการจัดหาผู้รับจ้างตามกระบวนการของกองคลัง

	 3. ผู้รับจ้างด�ำเนินการศึกษาและประเมินความเป็นไปได้ของโครงการ

	 4. ส่งมอบงานตามสัญญาจ้าง

	 5. จัดท�ำประเมินความเป็นไปได้ของโครงการ

	 6. สรุปและวิเคราะห์ผล

 6.3 การจัดท�ำบันทึกความร่วมมือ MOU

	 1) กรมการพัฒนาชุมชนประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เช่น ภาคีร่วมด�ำเนินงาน 

หน่วยงานสถานที่ในการจัดกิจกรรม ฯลฯ เพื่อจัดประชุมเตรียมการด�ำเนินงานร่วมกัน

	 2) เจ้าหน้าที่ส�ำนักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน จัดท�ำบันทึก       

ความร่วมมือ MOU โดยปรึกษาฝ่ายกฎหมาย เพื่อตรวจสอบข้อความในบันทึก

	 3) จัดเวทีลงนามบันทึกความร่วมมือ MOU ด�ำเนินการ ดังนี้

	 3.1) กรมการพัฒนาชุมชนประสานเชิญผู้ร่วมลงนามบันทึกความร่วมมือ MOU   

และแขกผู้มีเกียรติ

	 3.2) จัดเตรียมความพร้อมของเอกสาร สถานที่ลงนาม และการถ่ายภาพ

ประชาสัมพันธ์ความร่วมมือ

	 3.3) จัดพิธีลงนามบันทึกความร่วมมือ MOU

	 4) ด�ำเนินงานตามบันทึกความร่วมมือ MOU เพื่อจัดกิจกรรมร่วมกัน
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 6.4 ประชาสัมพันธ์

	 การด�ำเนินการประชาสัมพันธ์มี 3 ระยะ ดังนี้

	 1) ประชาสมัพันธ์ก่อนการด�ำเนนิงาน เช่น การจดัแถลงข่าว ประชาสมัพันธ์ผ่านช่องทาง

สื่อต่างๆ อาทิ โทรทัศน์ วิทยุ หนังสือพิมพ์ สื่อออนไลน์ รถยนต์กระจายเสียง เป็นต้น

	 2) ประชาสัมพันธ์ระหว่างการด�ำเนินงาน เช่น การประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง          

สื่อต่าง ๆ เช่น โทรทัศน์ วิทยุ หนังสือพิมพ์ สื่อออนไลน์ รถยนต์กระจายเสียง เป็นต้น

	 3) ประชาสัมพันธ์หลังการด�ำเนินงาน เช่น จัดท�ำเอกสารสรุปผลการด�ำเนินงาน     

จัดแถลงข่าวสรุปผลงาน เป็นต้น

 6.5 ทดลองตลาด

	 1) กรมการพฒันาชมุชนด�ำเนนิการตามกรอบแนวคดิและรูปแบบในการด�ำเนนิงาน

ที่ก�ำหนด

	 2) ส�ำนกัส่งเสริมภมิูปัญญาท้องถิน่และวสิาหกจิชมุชน จดัท�ำรายละเอยีดคณุลกัษณะ

เฉพาะของงาน

	 3) จัดหาผู้รับจ้างตามกระบวนการของกองคลัง

	 4) เจ้าหน้าที่ส�ำนักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน จัดท�ำค�ำสั่ง            

แต่งตั้งคณะท�ำงาน

	 5) เจ้าหน้าที่ส�ำนักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน จัดท�ำเอกสาร

แนวทาง หลกัเกณฑ์ การคดัเลอืกกลุม่เป้าหมายทีม่คีณุสมบัตติามทีก่�ำหนดเข้าร่วมกจิกรรม 

แจ้งส�ำนักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดแด�ำเนินการคัดเลือกผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP             

เข้าร่วมจ�ำหน่ายในงาน

	 6) ส�ำนกังานพฒันาชมุชนจงัหวดั แจ้งรายชือ่ผูผ้ลติ ผูป้ระกอบการ OTOP เข้าร่วม

จ�ำหน่ายในงานตามแบบรายงานที่ก�ำหนด

	 7) กรมการพัฒนาชุมชน ด�ำเนินการจัดงาน ดังนี้

	 - ลงทะเบียนผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP เข้าร่วมงานตามผังบูทที่ก�ำหนด

	 - ประชุมชี้แจงระเบียบข้อปฏิบัติในการเข้าร่วมงานแก่ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP 

เป้าหมาย
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : ส่งเสริมช่องทางการตลาด
ส�ำนัก/กลุ่ม : ส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน

หมายเลขเอกสาร : WI-สภว.– CP-04 หน้าที่ : 7/8
วันที่เริ่มใช้  :  10 เมษายน 2562    แก้ไขครั้งที่  :  0

	 - ด�ำเนินการจัดงานจ�ำหน่ายสินค้าตามวัน เวลา ที่ก�ำหนด

	 - จัดเก็บยอดรายได้และประมวลผลการจัดงาน

	 - ประเมินผลการด�ำเนินงาน โดยประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมงาน                      

และผู้เที่ยวชมงาน

	 - สรุปรายงานผลการด�ำเนินงานต่อผู้บริหาร

 6.6 ประเมินและสรุปผลความเป็นไปได้ของช่องทาง

	 1) ส�ำนักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถ่ิน สรุปวิเคราะห์ข้อมูลจากการด�ำเนินกิจกรรม  

การจดังานทดลองตลาดช่องทางใหม่ และประเมนิผลความเป็นไปได้ของช่องทางการตลาด

	 2) ส�ำนักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่น จัดท�ำเอกสารสรุปและประเมินโครงการ

	 3) ส�ำนักส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่น สรุปรายงานผลต่อผู้บริหารกรมการพัฒนา

ชุมชน

7. เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง
	 7.1 บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) โครงการพัฒนาผลิตภัณฑ์ OTOP            

เพื่อจ�ำหน่ายบนเครื่องบิน ระหว่างกรมการพัฒนาชุมน กระทรวงมหาดไทย และบริษัท 

การบนิไทย จ�ำกดั (มหาชน) และกรมพฒันาธรุกิจการค้า กระทรวงพาณชิย์ และการท่องเทีย่ว

แห่งประเทศไทย และบรษิทั ท่าอากาศยานไทย จ�ำกัด (มหาชน) และบริษัท ไปรษณย์ีไทย จ�ำกัด 

และกลุ่มบริษัท คิงเพาเวอร์ โดยบริษัทคิงเพาเวอร์ อินเตอร์เนชั่นแนล จ�ำกัด และบริษัท มอลล์ 

(ไทยแลนด์) จ�ำกัด ลงวันที่ 18 สิงหาคม 2559

	 7.2 กรอบความร่วมมือระหว่างกรมการพัฒนาชุมชนและโครงการสุขสยาม                 

ณ ไอคอนสยาม ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2561 

    	 7.3 บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) โครงการส่งเสริมช่องทางการตลาด 

สินค้าหนึ่งต�ำบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ (ONE TAMBON ONE PRODUCT : OTOP) ระหว่าง           

กรมการพัฒนาชมุชน และบริษัท ไทย พาวิลเลีย่น คอร์เปอเรท จ�ำกดั ลงวันที ่7 เมษายน 2560

8. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง
    - แบบฟอร์มประเมินผลการจัดงาน

    - แบบฟอร์มประเมินความเป็นไปได้
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10. ระบบการการติดตามประเมินผล 

9. เอกสารบันทึก ประกอบคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการส่งเสริมช่องทางการตลาด

1. แบบประเมิน
ผลการจัดงาน

2. แบบประเมิน
ความเป็นไปได้

- ส�ำนักส่งเสริม
ภูมิปัญญาท้องถิ่น
และวิสาหกิจชุมชน

- ส�ำนักส่งเสริม
ภูมิปัญญาท้องถิ่น
และวิสาหกิจชุมชน

- ส�ำนักส่งเสริม
ภูมิปัญญาท้องถิ่น
และวิสาหกิจชุมชน

- ส�ำนักส่งเสริม
ภูมิปัญญาท้องถิ่น
และวิสาหกิจชุมชน

1 ปี - เอกสาร/ไฟล์งาน
เรียงตามปี  

- เอกสาร/ไฟล์งาน
เรียงตามปี

  

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะ
เวลา
จัดเก็บ

วิธีจัดเก็บ

-

-

1. จ�ำนวนช่องทางการตลาดใหม่
2. มูลค่าการจ�ำหน่ายผลิตภัณฑ์ OTOP จากตลาดใหม่

เดือนละครั้ง1. ตลาด
2. ล้านบาท

แบบบันทึก
ยอดจ�ำหน่าย

2 ช่องทาง
2 ล้านบาท

ส�ำนักส่งเสริม
ภูมิปัญญา  
ท้องถิ่นและ

วิสาหกิจชุมชน

ข้อก�ำหนด

สูตรการค�ำนวณ 
(ถ้ามี)

ตัวชี้วัด 

หน่วย 

เป้าหมาย

หน่วยงาน
จัดเก็บ

ความถี่
ในการรายงาน

แบบฟอร์มจัดเก็บ

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : ส่งเสริมช่องทางการตลาด
ส�ำนัก/กลุ่ม : ส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิสาหกิจชุมชน

หมายเลขเอกสาร : WI-สภว.– CP-04 หน้าที่ : 8/8
วันที่เริ่มใช้  :  10 เมษายน 2562    แก้ไขครั้งที่  :  0

book2.indd   48 7/10/19   11:18 AM



ระบบงานพัฒนาผลิตภัณฑ์ชุมชน 49

ที่ปรึกษา
1. นายนิสิต  จันทร์สมวงศ์	 	 อธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน
2. นายทวีป  บุตรโพธิ์	 	 	 รองอธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน
3. นายสมหวัง  พ่วงบางโพ	 	 รองอธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน
4. นายโชคชัย  แก้วป่อง		 	 รองอธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน

คณะท�ำงาน
1. นายนพรัตน์  ธ�ำรงทรัพย์	 	 ผู้อ�ำนวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร
2. นางสาวณัฐนิช  อินทสระ	 	 นกัวชิาการพฒันาชมุชนช�ำนาญการพเิศษ  
 	 	 	 	 	 รักษาราชการแทน ผู้อ�ำนวยการกลุ่มงาน	
	 	 	 	 	 ส่งเสริมผู้ประกอบการและวิสาหกิจชุมชน
3. จ่าเอกสงัด  พืชพันธุ์	 	 	 ผู้อ�ำนวยการกลุ่มงานส่งเสริมการตลาด
4. นางสาวยุคลพร  เขียงม่วง	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�ำนาญการ
5. นางชัญญานุช  บุญตา	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�ำนาญการ
6. นางสาวภูษณิศา  สุวงศ์	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�ำนาญการ
7. นางสาวเหมือนจันทร์  พัฒโร	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�ำนาญการ
8. นางสาวนุจรีย์  ตุ้มคง	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�ำนาญการ
9. นางวิภาวี  นิยมสมิต	 	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�ำนาญการ
10. นายกิตติทัศน์  นาสรร	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�ำนาญการ
11. นางสาวอรพรรรณ  หิรัญศิริวัฒน์	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�ำนาญการ
12. นายสุพงษ์  ยิ่งสมศาสตร์	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�ำนาญการ
13. นางสาวกิรติการต์  ขยายแก้ว	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�ำนาญการ
14. นายชุมพล  บุญแน่น	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�ำนาญการ
15. นางสาวศิริพร  พรหมมา	 	 เจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษาช�ำนาญงาน
16. นางสาวฐิติมา  สุทธิวาศ	 	 เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน

เรียบเรียง
นายกิตติทัศน์  นาสรร	 	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�ำนาญการ

ออกแบบปก
นายกิตติทัศน์  นาสรร	 	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�ำนาญการ

ปีที่พิมพ์	 	 เมษายน 2562

จ�ำนวนที่พิมพ์	 	 300  เล่ม

จัดท�ำโดย	 	 กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 5 ธันวาคม 2550 ชั้น 5 อาคารรัฐประศาสนภักดี 
ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร 10210

จัดพิมพ์โดย	 	 บริษัท ฉัตร (บิ๊ก ไอเดีย คัม ทู ไลฟ์) จ�ำกัด

คณะผู้จัดท�ำ
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