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１．予約システムへのアクセス方法

施設予約はこちらから▲
https://booking.spacepad.jp/provider/42654/spaces/

利用者登録はこちらから▲
https://booking.spacepad.jp/provider/42654/signin/

パソコンからは
「唐津市 公共施設予約システム」

で検索!!
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２．予約システムの概要

予約システムは、まずはご自身のパソコン、スマートフォンから利用者登録を行います。
登録済みのユーザーが、オンラインで予約申請が可能となります。

個人として
利用者登録

（スマホで完結）

利用エリア
（庁舎側、

大手口別館側）
の予約申請

利用者登録 予約申請 承認メール予約審査

管理者が申請内
容を確認後、シ
ステムで予約を

「承認」

＊クレカ決済の
場合は承認時に
即時決済

管理者が申請内
容を確認後、シ
ステムで予約を

「否認」

施設利用不可

承認後に
予約完了メール

を受信
（マイページから
も確認可）

利用当日

市役所駐車場に
到着されました
ら、芝生広場の
バリカを下げま
すので、総務課
（72-9113）へ
ご連絡ください。
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３．利用者登録の方法

予約システムの利用者登録は、ご自身のパソコンもしくはス
マートフォンで行います。
登録後、入力されたメールアドレスに認証メールが届きま
すので、24時間以内に確認し、登録を完了してください。

ご登録のメールアドレスに、
予約に関する通知等が届きます。

利用規約を確認してください。
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【参考】利用者登録後の認証メールが届かない場合

キャリアメール（docomo・au・softbank）の場合

受信設定で以下を設定してください。

● no-reply@spacepad.jp 完全一致

● spacepad 部分一致

● spacepad.jp 部分一致

Gmail・Yahooメール等の場合（※推奨）

迷惑メールBOXに入っている可能性があります。

ご確認の上、「迷惑メールではない」設定をお願い

いたします。

推奨
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４．予約申請の方法 ①

１） 予約ページの「空き状況の確認」をクリックし、
利用したい日時、料金プランを選択し、次に進みます。

基本プラン0円を選択後、
オプションの「芝生広場使
用料（1,500円／日）」と
必要に応じて、「分電盤使
用料（200円／時間）」を
選択してください。

＊予約申請にはログインが必要です。
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利用範囲（庁舎側・大手口
別館側）と利用時間を選
択。
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４．予約申請の方法 ②

２） 「利用人数」を入力後、「合計金額」
を確認し、次へ進むをクリックします。 ３） クレジットカード情報を入力して、次へ進む。
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４．予約申請の方法 ③

４） 利用規約とキャンセルポリシーを確認後、よろしければ「同意する」にチェックを入れます。

「送信する」を押すと、予約
申請が完了します。

＊予約申請は、管理者の承認後、確定となります。
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５．同一のエリアを予約する際に、複数日程まとめて予約申請する方法

エリアを予約する際、同一のエリアに限り、複数日程まとめて予約申請をすることができます。
（異なるエリアを、複数日程まとめて予約申請することはできません。また、面割が設定されているエリアで
は、同一面を選択した上でのみ、複数日程をまとめて予約申請することができます。）

１） 予約申請時の「利用詳細」入力画
面で「日時を追加」をクリックします。

２） 2件目以降の予約日時を選択し
「日時を追加する」をクリックします。

３） 2の作業を繰り返すことで、複数
日程を選択した上で、予約申請を
進めることができます。
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６．使用許可明細書 兼 領収書の確認方法

１） システムにログイン後、施設一覧ページの右上
「予約一覧」ボタンをクリックします。

キャッシュレスで使用料を支払われた場合は、
自身の予約一覧ページから「使用許可明細書
兼 領収書」を表示することができます。

2) 予約一覧画面の
「使用許可明細書 兼 領収書を表示
する」をクリックすると「使用許可明細
書 兼 領収書」がオンラインで表示さ
れます。
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７．予約をキャンセル申請する方法（公共施設予約システムから）

一度確定した予約をキャンセルするには、マイページの予約一覧画面から、キャンセルを希望する予約の詳細画面を開き
「予約をキャンセル」ボタンをクリックします。予約をキャンセルしたのち、管理者がキャンセル料を入力し、利用者に返金される金額が
確定します。（「現地での支払い」を選択した場合は、利用者からのキャンセルはできませんのでご注意ください。）

１）システムにログイン後、施設一覧
ページの右上「予約一覧」ボタンをクリック
します。

２）予約詳細画面左下の「予約をキャンセル」
ボタンをクリックし、キャンセル理由を選択
して送信します。

【予約キャンセル申請
後の流れ】

１：管理者がキャンセ
ル料を入力し、利用
者への返金額が確定
します。

２：キャンセル料金が
確定した旨のメール
が届きます。

３：予約時にクレジッ
トカードで支払った
金額が全額返金され、
キャンセル確定後の
使用料が新たに決済
されます。

11



Karatsu City

８．予約内容を変更する方法

１） システムにログイン後、施設一覧
ページの右上「予約一覧」ボタンをク
リックします。

一度確定した予約の内容を変更するには、マイページの予約一覧画面から、変更を希望する予約の詳細画面を開き
「予約変更リクエスト」ボタンをクリックします。変更を希望する内容を管理者に送信し、管理者が承諾すると、変更後の内容が確定し
ます。 （ 「現地での支払い」を選択した場合は、利用者からの予約変更はできませんのでご注意ください。）

２） 予約詳細画面左下の「予約変更
リクエスト」ボタンをクリックし、変更
内容を入力して送信します。

【予約変更リクエスト送信
後の流れ】

１：管理者が変更リクエスト
の内容を確認し、OKであ
れば承諾します。

２：変更リクエストが承認さ
れた旨のメールが届きま
す。

３：変更リクエストに伴い、
使用料の変更がある場合
は、予約時にクレジット
カードで支払った金額が
全額返金され、変更後の使
用料が新たに決済されま
す。
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９．よくある質問

Q パスワードを忘れました。再設定する方法はありますか？

ログイン画面の右側に「パスワードの再設定」画面がありますので、
そちらに登録のメールアドレスを入力し、再設定が可能です。

登録済みのアカウントを削除することはできますか？

システムにログイン後、画面右上の「設定」ボタンからマイページを開き、
「アカウント」ページを編集するボタンをクリックすると「退会する」ボタンが
表示されますので、そこから退会しアカウントを削除することが可能です。

↓パスワード再設定画面

↓システム退会画面

A

Q

A

Q

A

Q

A
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予約の変更または予約キャンセルはいつまでできますか？

予約変更は利用時間終了後2時間以内まで。
予約キャンセルは利用開始直前まで可能です。

クレジットカードから使用料が引き落とされるのはいつになりますか？

クレジットカード明細に反映されるのは、申請した予約が施設管理者
（総務課）によって予約が承認されたタイミングとなります。


