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【はじめに】 

1. 予約システム利用に当たって 

・施設の空き状況の確認は、どなたでも可（アカウント登録不要） 

・施設の利用申請は、事前にアカウント登録が必要 

【アカウント登録方法】 

予約システムトップページ右上の「利用登録」から申請してください。 

申請の際は、メールアドレス及び本人確認書類のデータ添付（運転免許証等）が必要になります。 

※アカウントの発行には数日かかる場合があります。お急ぎの方は施設窓口へご連絡ください。 

【重要】 

「chikujo＠p-kashikan.jp」から登録手続きについての案内が送信されますので、受信できるよ

う設定をお願いします。 

 

 

2.  予約申込が可能な時期、対象施設等について 

■ 予約申込が可能な時期等について 

① 予約申込が可能な時期 

予約申込日から 3か月先の月末分まで 

【例】 

・4月 1日に予約申込する場合 → 7月 31日利用分まで申込可能 

・５月３１日に予約申込する場合 → 8月 31日利用分まで申込可能 

② 予約申込の締切日 

社会教育施設  ・・・利用日の 5日前まで 

体育施設  ・・・利用日の 4日前まで 

椎田・築城人権センター ・・・利用日の 5日前まで 

農業公園フットサルコート ・・・利用日の 5日前まで 

※上記の各施設で定められた申込可能期間を過ぎると、予約システムによる予約はできなくなりま

す。 

その場合は、電話等で空き状況をご確認ください。施設担当者が必要に応じてシステムへ直接

入力し、対応します。 

ただし、施設管理の都合により利用できない場合があります。 
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■対象施設・問合せ先について 

原則、申請書受付は廃止し、予約システムでの受付となりますが、操作方法がわからない場合や、

登録が難しい場合は、職員が丁寧にサポートしますので、安心してご利用ください。 

窓口でもご相談いただけます。 

＊対象施設に掲載のない施設は、これまで通りのご利用方法です。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

対象施設 問合せ先

椎田体育館

武道館

弓道場

サン・スポーツランド浜の宮テニスコート

サン・スポーツランド浜の宮グラウンド

相撲場

椎田グラウンド

築城海洋センター体育館

築城体育館

築城グラウンド

すぱーく築城ゲートボール場

中央公民館

上城井公民館

下城井公民館

椎田学習等供用施設

コミュニティセンター（ソピア）

築上町図書館
生涯学習課　図書館係
52-0001

フットサルコート（農業公園）
産業課　資源循環係
56-0300（内線282）

椎田人権センター

築城人権センター

生涯学習課・スポーツ振興係
56-0300（内線224・225）

生涯学習課・社会教育係
56-0300（内線221）

人権課　人権男女共同参画係
56-0300（内線341・342）
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3. 施設使用料の支払いについて 

従来の納付書払いに加え、キャッシュレス決済が利用可能になりました。 

（予約システム上でのキャッシュレス決済のほか、一部施設では窓口でのキャッシュレス決済にも

対応。 ） 

＊施設によって利用できる支払方法が異なります。 

＊使用料の減免申請等に係る手続きについては、町ホームページをご確認ください。  

<町ホームページ>        

 

 

 

 

 

《支払方法》 

・納付書払い 

・スマホ決済（PayPayほか） 

・クレジットカード決済（VISA、Mastercard、JCB、American Express、Diners Club）  

 

 ＊（参考）支払方法に係る支払い可能場所 

支払方法 
予約 

システム 

施設 

窓口 

役場会計

窓口 

金融機関 

窓口 

納付書 × × 〇 〇 

クレジットカード・スマホ決済 〇 〇 × × 
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４．予約状態とご利用の流れ 

予約システム上の「予約状態」の定義と、施設利用当日までの手続きの流れは以下の通りです。 

予約状態について 

マイページに表示される予約状態には 3つの段階があります。 

【仮押え】 

利用者側で予約申込を完了後、施設担当者が申込内容を確認（審査）している間の状態であ

り、まだ予約は確定していません。  

【仮予約】 

施設側の審査が完了し、使用料の支払いが可能になった状態です。  

登録メールアドレスに「審査結果のお知らせ」が届きますので、利用日までにお支払い手続きを

お願いします。  

【本予約】 

使用料の支払いが完了し、施設の利用が正式に承認された状態です。  

この状態になると、マイページから「利用許可書」のダウンロードが可能になります。  

ご利用の流れ（フローチャート） 

予約から施設利用当日までの標準的な流れは以下の通りです。 

① アカウント登録・ログイン  

・初めての方は利用登録を行い、発行された IDでログインします。  

 

② 空き状況確認・予約申込 【状態：仮押え】 

・希望の日時・施設を選択し、必要事項を入力して予約申込を行います。  

 

③ 審査結果の通知受取 【状態：仮予約へ】  

・施設担当者による審査完了後、メールが届きます。  

 

④ 使用料のお支払い  

・クレジットカード、スマホ決済、または納付書で支払います。  

 

⑤ 予約確定【状態：本予約】  

・支払完了後、システム上の状態が「本予約」に更新されます。  

 

⑥ 当日利用  

・当日は施設のルールに従って利用してください。（マイページから「利用許可書」を発行可能） 

５. その他 

・ 予約システムの更新により、利用者サイトの画面や項目名は本マニュアルと異なる場合がありま

す。 



築上町公共施設予約システム 

操作マニュアル（利用者画面編）Ver.1.2 

 

6 

 

【操作方法】 

１. アカウント登録及びパスワードの設定 

① アカウントが必要な場合は、予約システムトップページ右上の「利用登録」から申請してください。 

 【申請時に必要なもの】 

  ・個人の場合は本人確認書類（運転免許証など）、団体の場合は登記簿謄本の写しなど 

  ・メールアドレス 

＊アカウント発行には時間がかかりますので、余裕を持って申請してください。 

  

ア、 個人・団体の別を選択、システム利用規約に同意 

イ、 利用登録申込（画面に従い、必要事項入力） → 「確認」 → 「登録」 

【個人の場合】 

 

 

 

  

【入力項目説明】 

地域区分 ：申請者の区分を選択 

利用者氏名：氏名を入力 

郵便番号 ：申請者の郵便番号を入力 

住所   ：申請者の住所を入力 

連絡先  ：日中連絡がつく電話番号を入力 

ﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽ ：システムから送信されるメール 

      の送信先アドレス 

本人確認書類：いずれかを選択 

主に利用する施設：いずれかを選択 
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【団体の場合】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 下記のとおり登録申請はまだ完了していません。 

 

【入力項目説明】 

地域区分  ：申請者の区分を選択 

氏名(団体名)：団体名を入力 

代表者入力欄：代表者の情報を入力 

担当者入力欄：主に連絡をとる担当者の情報を入力 

＊連絡先  ：日中連絡がつく電話番号を入力 

メールアドレス：システムから送信されるメール 

        の送信先アドレス 

本人確認書類：いずれかを選択 

主に利用する施設：いずれかを選択 

団体の代表者住所の入力と確認書類についての説明 

（１）住所欄への記載内容 

・法人、登記のある団体の場合： 法人登記簿上の「本店・事務所所在地」を記載。  

・任意団体（事務所あり）の場合： 事務所がある住所を記載。  

・任意団体（事務所なし）の場合： 代表者個人の住民票上の住所を記載。  

（２）本人確認書類の取扱い  

・団体住所を記載した場合：登記簿謄本の写し、協議会規約など、団体所在地が確認できる書類を添付。  

・代表者個人住所を記載した場合：代表者個人の運転免許証やマイナンバーカード等を添付。 
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③ 送られてきたメールを開き、記載されているアクセスキーをコピーのうえ、書類提出用 URLを

クリックします。 

 
 

 

④ 先ほどコピーしたアクセスキーを貼り付け、「確定」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① アクセスキーをコピー ② URL をクリック 

① アクセスキーを貼り付け 

② 「確定」をクリック 
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⑤ 必要書類（本人確認書類）の写しをアップロードして、申請完了となります。 

 

＊本人確認書類は次のとおり。 

１点で確認可能なもの 

（顔写真付きのもの） 

２点で確認可能なもの 

（以下の場合は、２点提出ください） 

【個人の場合】 

・マイナンバーカード（表面のみ） 

・運転免許証 

・旅券（パスポート） など 

【団体（事務所あり）の場合】 

・登記簿謄本の写し、協議会規約など 

 

・国民年金手帳 

・資格確認書  など 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊完了後は、施設側からの「利用登録お知らせメール」が届くまでお待ちください。 

  なお、数日から１週間程度時間を要する場合があります。（お急ぎの方は各施設担当へご連絡く

ださい。） 

←申請完了 

① 免許証画像等を選択 

② アップロードをクリック 
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⑥  施設側でアカウント承認が行われ登録された後、以下のように登録メールアドレスにアカウ

ント情報が届きますので、利用者 ID と仮パスワードを控え、URLをクリックします。 

＜利用登録のお知らせメール＞ 

 

 

⑦ ページ右上の「ログイン」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 利用者IDをメモなどに控える 

② 仮パスワードをコピー 

③ URL をクリック 
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⑧ 先ほど控えておいた利用者 ID と仮パスワードを入力して、「ログイン」をクリックします。 

 
 

⑨ 新しいパスワードを入力し、「変更」をクリックします。 

 

 

⑩ 登録されたメールアドレスに、「パスワード変更のお知らせ」が届きます。 

 

⑪ パスワードの設定は完了です。 

＊パスワードはシステム仕様上、管理者側でも確認ができませんので、 

利用者本人がこの時点でメモを取るなどして忘れないよう大切に管理してください。 

  

① さきほど⑥のメールで控えてお

いた ID と仮パスワードを貼り

付け 

② ログインをクリック 

【パスワード設定】 

・数字、英小文字の組合せ 

・文字数 8 文字以上 

アカウント登録 

パスワード設定 

完了 

 

これで利用申請が可能となります。 
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2. ログイン方法 

① 以下の URLから「築上町公共施設予約システム」を開きます。 

 https://k5.p-kashikan.jp/town-chikujo/ 

 

② ページ右上の「ログイン」をクリックします。 

 

 

③ 利用者 ID とパスワードを入力して、「ログイン」をクリックします。 
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3. 空き状況の確認 

① 「空き状況の確認」をクリックします。 

 

 

② 利用したい施設を選択します。 
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③ 利用したい日を選択します。 

  水色で〇の場合は空きがあり、予約をすることが可能な時間帯です。 

  ＊施設詳細ボタンから、町 HPに掲載される施設の詳細が確認できます。 

 

■ 予約申込が可能な時期等について 

① 予約申込が可能な時期 

予約申込日から 3か月先の月末分まで 

【例】 

・4月 1日に予約申込する場合 → 7月 31日利用分まで申込可能 

・５月３１日に予約申込する場合 → 8月 31日利用分まで申込可能 

② 予約申込の締切日 

社会教育施設  ・・・利用日の 5日前まで 

体育施設  ・・・利用日の 4日前まで 

椎田・築城人権センター ・・・利用日の 5日前まで 

農業公園フットサルコート ・・・利用日の 5日前まで 

※上記の各施設で定められた申込可能期間を過ぎると、予約システムによる予約はできなくなりま

す。 

その場合は、電話等で空き状況をご確認ください。施設担当者が必要に応じてシステムへ直接

入力し、対応します。 

ただし、施設管理の都合により利用できない場合があります。 

  

クリックで町 HP（施設詳細）が見

られます 

① クリックで予約希望日程を選択 
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4. 予約（仮押え） 

① 予約可能なコマ（水色で〇）をクリック（またはドラッグ）し、赤色で「選択」と表示された状態で

「申込トレイに入れる」をクリックします。 

＊部屋/日時に誤りがある場合やエラー表示(※)が出た場合は、「取消」をタップして、取り消した

後、改めて正しい部屋/日時を選択し直してください。 

※コマの選択は、１時間（２コマ）単位で選択してください。（例：1.5 時間→3 コマ選択の場合な

どは、エラーとなります。ただし、椎田・築城人権センターのみ 30分単位で借りられます。） 

 

 

 

※【エラー表示で取消が必要な例】 

 

  

① ドラッグで予約希望時間を選択 

② 選択後、クリックして申込 

１時間単位でないためエラーとなって

いる（いったん取り消しが必要） 
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② 申込内容を入力します。 

 （1）「利用内容」を入力します。 
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 （2）「情報入力」をクリックし、必要項目（利用人数等）を入力・選択し、「確定」をクリックします。

（必要項目は施設により異なります。） 
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 （3）備品も利用する場合は、「備品」をクリックし、必要項目を入力・選択し、「確定」をクリックしま

す。 

 

 

 （4）申込内容画面で入力した情報が反映されていることを確認し、「申込み」をクリックします。 

 

 

  

① クリックで展開 

② クリックで選択 

③ 「確定」クリック 
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③  申込受付の完了を確認します。  

 

 

・申込内容欄に表示される料金（使用料）は参考金額です。 

・加算・割引・減免等により、実際の使用料は変更となる場合があります。 

・メールアドレスを登録している場合、申込受付のお知らせメールが届きます。 

 

  ＜申込受付お知らせメール＞               

 

  

「予約申込を受け付けました。」 

の表示が確認できれば、申込

受付（仮押さえ）が完了となり、

予約の時間枠は確保されてい

る状態です。 

（使用料は未確定） 



築上町公共施設予約システム 

操作マニュアル（利用者画面編）Ver.1.2 

 

20 

 

５．仮予約確認 

① 審査結果の通知を確認します。 

＜審査結果のお知らせメール＞ 

 
・承認された場合、利用内容および使用料が確定します。 

・審査結果のお知らせメールが届いた後、使用料の支払いが可能になります。 

・支払い完了後、予約が確定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

施設担当者による審査が完了

すると、審査結果のお知らせメ

ールが届きます。 
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６. 申込状況の確認 

① マイページより「予約申込一覧」をクリックします。 

 

 

 

② 予約申込の一覧が表示されるので、対象の「年」「月」を選択し、確認したい予約の「申込内容」

をクリックします。 
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③ 予約状態を確認します。 

「仮押え」…施設側の審査待ち状態です。仮押え後に別途必要書類の提出を求められる場合が

あります。 

「仮予約」…審査が完了し、支払金額が算出され、支払処理が可能になった状態です。「支払い」

ボタンから各種オンライン決済するか、納付書にて支払いを行ってください。 

＊生涯学習課所管施設（公民館・体育館等）において、「納付書」で支払いを希望する 

方は、施設窓口で納付書をお受け取りください。 

「本予約」…仮予約後の支払手続きが完了し、当該施設において使用承認を得た状態です。 

        ＊納付書で支払いをされた場合は、本システムに収納反映されるまで数週間を要する 

          場合がありますが、収納未反映の仮予約状態でも施設はご利用いただけます。 
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７. 支払い 

 「仮押え」が施設側で承認されると、「仮予約」状態となり、支払いが可能となります。支払方法に

は、以下の方法があります。 

 ＊施設により、支払方法の種類は異なります。 

（1） 納付書 

（2） クレジットカード決済（VISA、Mastercard、 JCB、 American Express、 Diners Club） 

（3） スマートフォン決済（PayPay、楽天ペイ、ｄ払い、auＰＡＹ） 

 

■ 納付書払いまたは予約システム上で支払う場合 

①  マイページの「予約申込一覧」をクリックします。 

 

 

②  予約申込の一覧が表示されるので、支払いを行う予約の「年」「月」を選択し「お支払い」を

クリックします。 
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③  「お支払い」のページが表示されます。使用料の金額を確認し、決済方法を選択し、必要項目

等を入力したあと、「支払いを行う」をクリックします。 

納付書 

（現金払い） 

＊生涯学習課所管施設は、施設窓口等で納付書をお渡ししま

すので受取後、お支払いください。 

＊その他施設の場合は、利用時に納付書をお渡しさせていただ

くか、施設所管部署から郵送等で納付書をお送りしますので

受取後、お支払いください。 

クレジットカード決済 カード情報の入力が必要です。 

スマートフォン決済 

（PayPayほか） 

希望するスマホ決済アプリが起動します。パソコンの場合は、二

次元コードが表示されますので、スマートフォンで読み取ってく

ださい。 

※一度システム上で選択した支払方法は、後から変更することはできません。支払方法を間違えた

場合は、お問い合わせください。 

（参考）【クレジットカード決済】 ・・・カード情報を入力して決済を行います。 

 

（参考）【決済】 ・・・PayPayを選択して決済専用ページに進みます。 

 

（参考）【決済】 ・・・納付書を選択して、支払いを申し込んでください。 

 

※納付書を選択した場合、反映に３週間程度時間がかかる場合があります。 
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④  支払いが完了すると、未払い額が 0円になります。 

 

 

■ 施設窓口でキャッシュレス支払を行う場合 

予約システム上で支払方法を選択せず、施設受付窓口（現地）でキャッシュレス決済を行うことも

可能です。 

（ご利用方法） 

１．お支払い期限まで、またはご利用日当日に施設受付窓口へお越しください。 

２．予約内容（申請番号またはマイページ画面等）をご提示のうえ「窓口キャッシュレス決済希望」と

お伝えください。 

3．窓口から発行される二次元コードを読み取り、決済を完了してください。 

（ご利用可能な決済方法） 

・クレジットカード（VISA、Mastercard、JCB など） 

・QRコード決済（PayPay、楽天ペイ、d払い、au PAY など） 

※窓口キャッシュレスをご希望の場合は、予約システム上で支払方法を選択しないでください。 

※一度システム上で支払方法を選択した場合、窓口でのキャッシュレス支払いへ変更はできません。 
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８. 申請書・許可書の確認 

① マイページの「予約申込一覧」から、対象の「年」「月」を選択し、対象の「申請内容」をクリック

します。 

 

 
 

⑤  利用申請書と利用許可書（PDF）を発行できます。 

 

【イメージ】 
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９. 領収書の確認 

① マイページの「予約申込一覧」から、対象の「支払内容」をクリックします。 

 

 
② 領収書（PDF）を発行できます。 

 
 

【イメージ】 
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１０. メールアドレス等変更 

① マイページの「パスワード変更」「メールアドレス変更」において、それぞれ変更することができま

す。 

 

 

 

✓ パスワード、メールアドレス以外の情報（団体の代表者名、連絡先など）を変更したい場合は、

別途、施設の窓口で「利用者登録（変更）申請書」を提出してください。 


