
ล ำดับ หน้ำท่ีรับผิดชอบ ผู้รับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้ว

1 จัดท ำก ำหนดกำรและด ำเนินกำรบนเวที คุณเจนจิรำ (ทีม RDO)

2 ประสำนผู้เก่ียวข้องในช่วงพิธีกำร คุณเจนจิรำ คุณวรำวุฒิ

3 ประสำนงำนกับทุกฝ่ำยท่ีเก่ียวข้อง คุณอทิตยำ คุณพรศรี 

4 จัดเตรียมค ำกล่ำวรำยงำน ค ำกล่ำวเปิดงำน คุณพรศรี

5 ต้อนรับผู้เข้ำร่วมงำน แขก VIP ผู้บริหำรมหำวิทยำลัย คุณสำวิตรี คุณนันทนำ  (ทีม)

6 จัดท ำหนังสือ ประสำน เชิญองค์ปกฐกถำ และ PSU.Talk คุณภำรดี คุณอทิตยำ  P

7 จัดท ำหนังสือ ประสำน เชิญ พิธีกำร ผู้บริหำร และแขกผู้มีเกียรติเข้ำร่วมงำน คุณสุชำดำ คุณอภิญญำ P

8 ดูแลผู้เข้ำรับรำงวัลในวันงำนเพ่ือเข้ำรับรำงวัล เจ้ำของรำงวัล

9 หำกมีกำรจัดซ้ือ/จ้ำง ให้ด ำเนินกำรตำมระเบียบของมหำวิทยำลัยสงขลำนครินทร์ คุณภำรดี คุณชุติมำ

10 จัดท ำสรุปค่ำใช้จ่ำยและด ำเนินกำรเบิกจ่ำยของฝ่ำยฯ ส่งให้กองคลัง ภำยใน 7 วัน หลังเสร็จส้ินกำรจัดงำน คุณภำรดี  คุณชุติมำ

11 เชิญของรำงวัลบนเวที คุณปิยภำณี คุณวีรมลล์  คุณภำรดี คุณนันทนำ คุณชุติมำ คุณสำวิตรี 

12 เชิญคนลุกจำกท่ีน่ังเข้ำรับรำงวัล เช็ครำยช่ือก่อนข้ึนรับรำงวัล เชิญคนเข้ำท่ีน่ัง คุณอภิญญำ (ทีม)

13 กิจกรรมกำรขับร้องเพลง “เขตร้ัวสีบลู”  ประสำนงำนกับนักศึกษำ คุณชุลีพร

14 จัดท ำวีดิทัศน์ชุด “คุณค่ำสงขลำนครินทร์”  คุณวิภำวรรณ

15 ดูแลภำพรวมงำน คุณอชิดำ

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบของคณะอนุกรรมกำรฝ่ำยพิธีกำร
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