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การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชนองค์กรวิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น 

 

 

 

 

นางไข่มุก  มีแสง  นักวิชาการศึกษาช านาญการ 

กลุ่มงานส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรีเขต 2 
 

 
 

 



ค ำน ำ 
 

   คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและก าหนดมาตรฐาน  
การปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
โดยมีเนื้อหาที่บ่งบอกถึงความส าคัญของการปฏิบัติงาน  คู่มือฉบับนี้กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ได้รวบรวม
ข้อมูลและอ้างอิงข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
จากแหล่งข้อมูลต่างๆ จึงขอขอบคุณผู้ที่เกี่ยวข้องเป็นอย่างยิ่ง 

   กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะช่วยให้ผู้ อ่านได้เข้าใจ          
และตระหนักถึงความส าคัญของคู่มือการปฏิบัติงานและการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานมากขึ้น             
และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการปรับปรุงการปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง 
 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
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คู่มือกำรปฎบิัติงำนกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน
องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอืน่ 

 

 วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน

ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
2. เพ่ือให้การสนับสนุนและส่งเสริมให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองและสถานประกอบการมีความรู้ความ

เข้าใจในการจัดการศึกษา 
3. เพ่ือติดตามประเมินผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัวชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันทาง

ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
 

 ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 
1. การอนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
2. การจัดท าแผนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
3. การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
4. การเทียบโอนผลการเรียน 
5. การย้ายภูมิล าเนา 
6. การเลิกการจัดการศึกษา 
7. สิทธิประโยชน์ทางการศึกษา 

 
 ค ำจ ำกัดควำม/พื้นฐำนควำมรู้ 

กำรศึกษำโดยครอบครัว หมายถึง การศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ครอบครัวจัดโดยสิทธิคุ้มครองตามกฎหมาย     
ซึ่งมีรูปแบบการจัดการศึกษาแบบใดแบบหนึ่งหรือทั้งสามรูปแบบของการศึกษาในระบบการศึกษา      
นอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย อย่างมีการเทียบโอนผลการศึกษาได้ ลักษณะเด่นการจัดการศึกษา
โดยครอบครัวของไทยมีลักษณะเด่น 5 ประการ ดังนี้ 
1. เป็นการจัดการศึกษาท่ีพ่อแม่หรือผู้ปกครองเป็นผู้รับผิดชอบโดยตรง เป็นการจัด การศึกษาเองทั้งหมด

หรือโดยมีข้อตกลงจัดการศึกษาร่วมกันระหว่างครอบครัวกับโรงเรียน  อาจเป็นผู้สอนด้วยตนเอง    
หรืออ านวยการให้เกิดการเรียนการสอนขึ้น 

2. มีการจัดตั้งเป็นศูนย์การเรียนครอบครัวเดี่ยว หรือศูนย์การเรียนกลุ่มครอบครัว (บางครอบครัว       
อาจเลือกท่ีจะไม่เป็นศูนย์การเรียนก็เป็นไปได้) 

3. สาระและกระบวนการเรียนรู้ต่างๆ ที่จัดขึ้นเป็นไปในทางตอบสนองต่อปรัชญา ทัศนะ ความเชื่อ   
ความสนใจ ความต้องการหรือปัญหาของแต่ละครอบครัว จึงเป็นนวัตกรรมทางการศึกษาที่มี          
ความแตกต่างหลากหลายกันไป มีความยืดหยุ่นเป็นอิสระ 



4. ความส าเร็จของการศึกษามุ่งไปที่การพัฒนาศักยภาพเด็กเป็นรายบุคคล อย่างพยายามให้สอดคล้อง
กับความถนัด ความสนใจและความต้องการที่มีอยู่จริง จากการเป็นหน่วยการศึกษาขนาดเล็ก           
ที่สามารถสร้างกระบวนการเรียนรู้แบบตัวต่อตัวและผสมผสานไปกับวิถีการด าเนินชีวิต 

5. ไม่ใช่การศึกษาที่เป็นกิจการทางธุรกิจเพ่ือผลก าไร และไม่เป็นไปเพ่ือการแอบอ้าง แสวงหา
ผลประโยชน์จากเด็ก   

กำรจัดกำรศึกษำโดยครอบครัว หมายถึง การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่บิดามารดา หรือบิดาหรือมารดา
หรือผู้ปกครองเป็นผู้รับผิดชอบจัดการศึกษาให้กับบุตรหลานด้วยตนเองโดย เป็นผู้สอนด้วยตนเอง       
หรือเป็นผู้อ านวยการให้เกิดกระบวนการเรียนรู้ 
กำรจัดกำรศึกษำในสถำนประกอบกำร หมายถึง การจัดตั้งศูนย์การเรียนเพ่ือจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
ตามมาตรา 12 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
 

 ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 
การอนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน  ระยะเวลำ  ผู้รับผิดชอบ  
1.ผู้จัดการศึกษาติดต่อกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ตลอดปี ผู้จัดการศึกษา เจ้าหน้าที่

กลุ่มส่งเสริมฯ 
2. เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯให้ค าปรึกษา/แนะน า ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
3. แต่งตั้งคณะท างานเชิงวิชาการตรวจสอบ ให้ค าแนะน า 
ปรึกษาปรับปรุงแก้ไขแผนการจัดการศึกษาของครอบครัว  

ภายใน  
2 สัปดาห์ 

คณะท างาน 

4. ผู้จัดการศึกษาแก้ไขปรับปรุงตามค าแนะน าของ 
คณะท างานวิชาการ  

1 สัปดาห์ ผู้จัดการศึกษา 

5. ผู้จัดการศึกษายื่นค าขออนุญาตจัดการศึกษาฯพร้อม 
แผนการจัดการศึกษาตามที่ปรับปรุง  

1 สัปดาห์ บุคคลครอบครัวองค์กร 
ชุมชนองค์กรวิชาชีพสถาบัน 
ศาสนาสถานประกอบการฯ 

6. ส่งข้อมูลให้กลุ่มนโยบายและแผนเสนอคณะกรรมการ   
เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต  

1 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

7. ถ้าอนุญาตแจ้งให้ผู้จัดการศึกษาทราบ ถ้าไม่อนุญาตผู้จัด 
อุทธรณ์ให้ทบทวนมติของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่  

ภายใน 
1 สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/ 
เจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายฯ 

8. กลุ่มนโยบายและแผนฯส่งข้อมูลให้ สพฐ. ของบประมาณ  ภายใน  
1 สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายฯ 

9. กลุ่มการเงินและสินทรัพย์เบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้ผู้จัด 
การศึกษา  

ภายใน  
1 สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่การเงินฯ 

 
 
 
 



 
 

 
 

Flow Chart   
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมให้ค าปรึกษา/แนะน า   

ผู้จัดการศึกษาติดต่อ 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

  

ผู้จัดการศึกษายื่นค าขออนุญาตจัดการศึกษาฯพร้อมแผนการจัด 
พร้อมแผนการจัดการศึกษาตามท่ีปรับปรุง   

ผู้จัดการศึกษาแก้ไขปรับปรุงตามค าแนะน า   
ของคณะท างานวิชาการ   

ถ้าอนุญาตแจ้งให้ผู้จัดการศึกษาทราบ ถ้าไม่อนุญาต 
ผู้จัดอุทธรณ์ให้ทบทวนมติของคณะกรรมการเขตพืน้ที่   

กลุ่มนโยบายและแผนฯส่งข้อมลูให้ สพฐ.ของบประมาณ   

ส่งข้อมูลให้กลุ่มนโยบายและแผน 
เสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา   

แต่งตั้งคณะท างานเชิงวิชาการ 
ตรวจสอบ ให้ค าแนะน า ปรึกษา   

กลุ่มการเงินและสินทรัพย์เบิกจ่ายเงินอุดหนุน 
ให้ผู้จัดการศึกษา   



 กำรเทียบโอนผลกำรเรียน 
 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน  ระยะเวลำ  ผู้รับผิดชอบ  
1. ศึกษารายละเอียดการเทียบโอนผลการเรียน  ตลอดเวลา  เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 
2. จัดท าระเบียบ/แนวปฏิบัติการเทียบโอนผลการเรียน  ภายใน  

3 สัปดาห์  
เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. ผู้ขอเทียบโอนยื่นค าร้องพร้อมเอกสารประกอบ  ภายใน  
2 สัปดาห์  

ผู้จัดการศึกษา 

4. แต่งตั้งคณะกรรมการการเทียบโอนผลการเรียน  ภายใน  
1 สัปดาห์  

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

5. ประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะ  
และประสบการณ์ ของผู้ขอเทียบโอน  

ภายใน  
2 สัปดาห์  

คณะกรรมการ 

6. ตัดสินผลการเทียบโอน  ภายใน  
1 สัปดาห์  

คณะกรรมการ 

7. ออกหลักฐานใบแจ้งผลการเทียบโอนให้ 
ผู้ขอเทียบโอน กรณีอนุมัติและจัดท าทะเบียนการ
เทียบโอน ถ้าไม่อนุมัติแจ้ง ผู้เกี่ยวข้องทราบ  

ภายใน  
1 สัปดาห์  

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
• Flow Chart  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 กำรย้ำยภูมิล ำเนำ 
 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน  ระยะเวลำ  ผู้รับผิดชอบ  
1. ศึกษารายละเอียดการย้ายภูมิล าเนา  ตลอดเวลา  เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 
2. ผู้จัดการศึกษาท าหนังสือแจ้งขอย้ายภูมิล าเนา  -  ผู้จัดการศึกษา 
3. เสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  ภายใน  

1 สัปดาห์  
เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 

4. ท าหนังสือถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในพ้ืนที่ตั้งใหม่ 
พร้อมเอกสารหลักฐานต่างๆ  

ภายใน  
2 สัปดาห์  

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 

5. จ าหน่ายผู้เรียนออกจากทะเบียนผู้เรียน  ภายใน  
1 สัปดาห์  

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 

6.กรณีส านักเขตพ้ืนที่ในพ้ืนที่ตั้งใหม่เสนอคณะกรรมการ 
เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบและอนุญาตให้จัดการศึกษาต่อ
กรณี สิ้นสุดแผนการจัดการศึกษาด าเนินการขออนุญาตใหม่  

ภายใน  
2 สัปดาห์  

คณะกรรมการ 
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ผู้จัดการศึกษาท าหนังสือแจ้งขอย้ายภูมิล าเนา   

จ าหน่ายผู้เรียนออกจากทะเบียน
ผู้เรียน 

  

ท าหนังสือถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ในพ้ืนที่ตั้งใหม่พร้อมเอกสารหลักฐานต่างๆ   

ศึกษารายละเอียดการย้ายภูมิล าเนา   

เสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา   

- กรณีส านักเขตพ้ืนที่ในพ้ืนที่ตั้งใหม่ เสนอคณะกรรมการ 

เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบและอนุญาตให้จัดการศึกษาต่อ 

 - กรณีสิ้นสุดแผนการจัดการศึกษาด าเนินการขออนุญาตใหม่   
  



 กำรยกเลิกกำรศึกษำโดยครอบครัว 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  ระยะเวลำ  ผู้รับผิดชอบ  
1. ศึกษารายละเอียดการยกเลิกจัดการศึกษาโดยครอบครัว  ตลอดปี เจ้าหน้าที่ 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
2. ผู้จัดการศึกษายื่นหนังสือขอยกเลิกการจัดการศึกษา  - ผู้จัดการศึกษา 
3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  ภายใน 

2 สัปดาห์ 
เจ้าหน้าที่ 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
คณะกรรมการ 

4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้จัดการศึกษาทราบ  ภายใน 
2 สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มส่งเสริมฯ 

 
5. จัดท าหลักฐานการเรียนให้ครอบครัวและจ าหน่ายผู้เรียนออกจาก 
    ทะเบียนนักเรียน  

ภายใน 
2 สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มส่งเสริมฯ 

 
 

 Flow Chart 
 

 

  

 

 

 
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

ผู้จดัการศกึษายื่นหนงัสอืขอยกเลกิการจดัการศกึษา 
  

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้จดัการศกึษาทราบ   

เสนอคณะกรรมการเขตพืน้ท่ีการศกึษาพิจารณา   
  

จดัท าหลกัฐานการเรียนให้ผู้จดัการศกึษา   

และจ าหนา่ยผู้ เรียน   

ศกึษารายละเอียดการยกเลกิการศกึษาโดยครอบครัว 



 สิทธิประโยชน์ทำงกำรศึกษำ 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  ระยะเวลำ  ผู้รับผิดชอบ  
1. ศึกษารายละเอียดการได้รับสิทธิประโยชน์  ตลอดปี  เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าและส่งข้อมูลให้ สพฐ.  ภายใน  

15 กรกฎาคม
ของทุกปี  

ผู้จัดการศึกษา 

3. หลังได้รับจัดสรรเบิกจ่ายงบประมาณให้ผู้จัดการศึกษา 
   และรายงานผลให้ สพฐ. ทราบ  

ภายใน 
สิงหาคม 
ของทุกปี 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

4. ผู้จัดการศึกษาเปิดบัญชีกับธนาคารพาณิชย์ ประเภท 
   ออมทรัพย์ ชื่อบัญชี “ชื่อผู้จัดการศึกษาเพ่ือ 
   การจัดการศึกษา ขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว”  

ภายใน 15 
กันยายน 
ของทุกปี 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

 
 Flow Chart  

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

จัดท าและส่งข้อมูลให้ สพฐ. 

เบิกจ่ายงบประมาณให้ผู้จัดการศึกษา และรายงานผล 

ผู้จัดการศึกษาเปิดบัญชีกับธนาคารพาณิชย์ด าเนินการ 

ศึกษารายละเอียดการได้รับผลประโยชน์ 



 
 แบบฟอร์มที่ใช้  
1. แบบยื่นความประสงค์ขอจัดท าแผนการจัดการขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว  
2. แบบยื่นค าขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว  
3. แบบฟอร์มการจัดท าแผนการจัดการศึกษาโดยครอบครัว  
4. แบบอนุญาตให้จัดการศึกษาโดยครอบครัว  
5. แบบหนังสือรับรองที่อยู่ของนักเรียนที่ไม่มีทะเบียนบ้านในภูมิล าเนา  
6. แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวนักเรียน  
7. แบบประจ าตัวผู้เรียนการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว  
8. แบบค าร้องขอรับรองการประเมินความรู้ความสามารถหรือประสบการณ์ฯ  
9. แบบประเมินผลความรู้ความสามารถหรือประสบการณ์ฯ  
10. แบบยื่นจ านงขอเทียบโอนผลการเรียนฯ  
11. แบบหนังสือรับรอง 
12. แบบรายงานผลการเรียน/ความรู้และประสบการณ์เข้าสู่การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

โดยครอบครัว  
13. แบบใบแจ้งผลการเรียน/ความรู้และประสบการณ์เข้าสู่การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
14. ทะเบียนผู้ขอเทียบโอนการเรียน/ความรู้และประสบการณ์เข้าสู่การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โดยครอบครัว  
15. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการใช้ทะเบียนผู้เรียนส าหรับการศึกษาโดยครอบครัว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
เอกสำรหลักฐำนอ้ำงอิง  

1. กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 
http://law.longdo.com/law/116/sub12311 

2. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  
3. แนวทางการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 

http://www.innoobec.com/wp-content/uploads/2015/05/a_w 
แนวทางการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว-new-OK-.pdf 

4. รายงานการติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนาการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
http://www.onec.go.th/onec_backoffice/uploads/Book/848-file.pdf 

5. กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิการของสถานประกอบการในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2547   
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-j.pdf 

6. กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยสถาบันพระพุทธศาสนา พ.ศ. 2548 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-k.pdf 

7. กฎกระทรวงว่าด้วยว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน 
พ.ศ. 2554 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/2012-03-
26ActRightIndividualsBasicEduLearnCenter.pdf 

8. กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2554 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/2012-03-26-                          
ActRightsProfOrgBasicEduLearnCenter.pdf 

9. กฎกระทรวงว่าด้วยว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัดการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ.2555 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/2012-10-
19ActRightIndividualsBasicEduLearnCenter.pdf 

10. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการใช้ทะเบียนผู้เรียนส าหรับการศึกษาโดยครอบครัว 
11. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ ศธ 352/2549 เรื่อง การออกประกาศนียบัตรหลักสูตร 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ส าหรับการศึกษาโดยครอบครัว (ปพ.2/ค )  
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