-(ตัวอย่าง)-
คำกล่าวรายงาน
พิธีเปิด…………………………………………………………..

วันที่..................................................
ณ..............................................................................................
----------------------------------------
เรียน  (ตำแหน่งของประธานในพิธีเปิด) 

(ย่อหน้าแรก กล่าวแนะนำตัวเอง และบอกชื่อโครงการ/กิจกรรมที่จัด)


กระผม/ดิฉันในนามของคณะกรรมการดำเนินงาน โครงการ/กิจกรรม...................................................ขอขอบคุณ............(ตำแหน่งประธานในพิธีเปิด)...........เป็นอย่างสูง ที่ได้กรุณาให้เกียรติมาเป็นประธานในพิธีเปิดโครงการในวันนี้  
(ย่อหน้าต่อไปนี้เอามาจากหลักการและเหตุผล และวัตถุประสงค์ในการจัดโครงการ) 


............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 
(ย่อหน้าต่อไปนี้เอามาจากเป้าหมาย ระยะเวลา สถานที่ดำเนินการในโครงการ) 


ในการจัดโครงการ/กิจกรรม ครั้งนี้ มีผู้เข้าร่วมจาก.............................................จำนวนทั้งสิ้น................คน  มีระยะเวลาในการจัดโครงการ/กิจกรรม......................วัน ตั้งแต่วันที่..............................ถึงวันที่............................. ณ....................................................................................................................................
(ย่อหน้าต่อไปนี้กรณีได้รับการสนับสนุน และกล่าววิทยากรที่เชิญมาบรรยาย) 


โดยได้รับการสนับสนุนการดำเนินงานจาก....................................................................................... และได้รับเกียรติจาก……………(ชื่อวิทยากร)…………….จาก…………..(ชื่อหน่วยงานที่สังกัด)…….........เป็นวิทยากร 
**(กรณีที่มีวิทยากรหลายคนและบรรยายคนละหัวข้อ ให้เขียนดังนี้ 

และได้รับเกียรติจาก……………

(ชื่อวิทยากรคนที่ 1)…………………………..….จาก…………………………..(ชื่อหน่วยงานที่สังกัด)…….....................บรรยายในหัวข้อ..................................................................................................................................................

(ชื่อวิทยากรคนที่ 2)…………………………..….จาก…………………………..(ชื่อหน่วยงานที่สังกัด)…….....................บรรยายในหัวข้อ..................................................................................................................................................

(ชื่อวิทยากรคนที่ 3)…………………………..….จาก…………………………..(ชื่อหน่วยงานที่สังกัด)…….....................บรรยายในหัวข้อ..................................................................................................................................................


บัดนี้  ได้เวลาอันสมควรแล้ว  ขอเรียนเชิญ........(ชื่อตำแหน่งประธาน)........ได้กรุณากล่าวให้โอวาทพร้อมกล่าวเปิดโครงการ/กิจกรรม....................................................พร้อมทั้งให้ขวัญกำลังใจแก่คณะวิทยากรและผู้เข้าร่วม ทุกท่าน  ขอเรียนเชิญ ครับ/ค่ะ

หมายเหตุ  ผู้กล่าวรายงานไม่ต้องกล่าวขอบคุณผู้ที่ให้การสนับสนุนและวิทยากร เพียงแต่รายงานให้ประธานในพิธีทราบเท่านั้น หลังจากนั้น ประธานในพิธีและเป็นผู้กล่าวขอบคุณเอง  
