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場地租借流程 
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搜尋適合的場地 

1. 首頁 - 快速搜尋適合您的場地 

可透過首頁上「快速搜尋適合您的場地」，選擇相關條件，按下  找場地  鈕。 

 

 

 

2. 「運動場地」頻道 – 過濾重新搜尋場地 

進入「運動場地」頻道，透過變更搜尋條件，搜尋適合的場地。 
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3. 租借時段總表 

a. 點選    場租時段  或  零租時段   開啟租借時段總表。 

 

b. 零租 :  

可顯示每面可租借時段。 

 可租借時段。 

不可租借時段。 

 租借   點選後自動轉跳至租借頁面。 
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c. 場租 :  

可利用場地關鍵字進行搜尋，例如 : 棒球場。亦可使用租借類別、未租借時段、活動

人數、區域、運動項目進行搜尋。 
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檢視場地資訊 

搜尋適合的場地後，點選進入檢視場地資訊，並可按下  我要租借場地  鈕，進行場地 

租借。 

 

 

 

1. 場地資訊 

設施、用途、費用、聯絡方式、交通資訊、廁所數量、備註、安全警語。 
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2. 場地時段 

檢視未來 6 個月內可租借時段。 若該場地有多面球場，如︰多面網球場，則可同時檢視租

借狀態。 

 

 

3. 圖片集 

 

 

4. 場館位置 

Google map 場地位置圖及 google 路線規劃。 
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5. 滿意度調查 

可直接評分或選擇滿意度主題。 
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會員註冊 

進入「會員登入」頻道，點選[註冊]連結，詳閱會員條款後點選  同意  鈕，會員分「個 

人名義」及「社團名義」。 
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1. 個人名義 

以「電子信箱」為帳號註冊，並完整填寫相關資料，以利後續場地租借及聯絡使用。 

 

 
  



臺北市政府體育局  場地租借系統 網站操作手冊 

 15 

2. 社團名義 

以社團「統一編號」為帳號註冊，並完整填寫相關資料，以利後續場地租借、聯絡及公文審查使

用，未來若承辦人變更可進行變更編輯。 
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3. 透過台北通註冊登入 

1. 於登入畫面點選「台北通登入」鈕 

 

圖 1-1「台北通登入」鈕 

2. 台北通帳密登入，或可透台北通 App QRcode 登入 
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圖 1-2 台北通登入畫面 

3. 台北通登入授權資料畫面，請按下「同意」 

 

圖 1-3 台北通登入授權資料畫面 

台北通有電子信箱 

台北通授權完成 

繼續補齊其他資料。 

 

圖 1-4 授權完成 
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會員同意條款，並按下同意 

 

圖 1-5 會員同意條款 
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編輯完成會員基本資料 

若未完成，未來登入時會再提醒。完成送出後，即完成首次登入。 

 

圖 1-6 會員基本資料編輯畫面 
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台北通沒有電子信箱 

台北通授權完成 

因沒有電子信箱做為帳號，需繼續完成加入會員作業。 

 

圖 1-7 授權完成 
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會員同意條款，並按下同意 

 

圖 1-8 會員同意條款 
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填入註冊電子信箱、密碼等必填資料 

若台北通有授權資料會自動帶入，完成後即完成註冊。 

 

圖 1-9 加入會員基本資料畫面 
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帳號綁定台北通 

會員首頁，點選「台北通綁定」 

登入系統後，於會員專區首頁，點選「台北通綁定」，若已綁定則不會出現此

功能。 

 

圖 1-10 會員專區首頁 
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 台北通帳密登入，或可透台北通 App QRcode 登入 

 

圖 1-11 台北通登入畫面 
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台北通登入授權資料畫面，請按下「同意」 

 

圖 1-12 台北通登入授權資料畫面 

台北通授權完成 

 

圖 1-13 授權完成 
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身分證與系統原資料有重覆 

透過台北通登入或綁定帳號，身分證為驗證過資料，故身分證資料有重覆的

帳號會禁止新增訂單，僅供完成進行中訂單。 

 

圖 1-14 禁止新增訂單訊息 
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忘記密碼 

進入「會員登入」頻道，點選 忘記密碼 Forget password 連結。 

 

個人名義 ( Individual )  : 請輸入帳號 ( 電子信箱 )  Account ( Email )  

社團名義 ( Community ) : 請輸入帳號 ( 統一編號 )  Account Number ( Tax ID number ) 

 

 

https://sports.tms.gov.tw/member/?U=forgetpw


臺北市政府體育局  場地租借系統 網站操作手冊 

 28 

租借場地 

檢視場地資訊，按下  我要租借場地  鈕 /  場地租借 ，進行場地租借。 

 

場地租借以訂單核准後再進行繳費流程，流程如下。 

 

1. 選擇場地資訊 

選擇租借場地時段及填寫相關資料，請逐項填寫，以利完整計算繳費金額。 

 租借活動類別 ：租借場地辦理活動性質。 

 是否符合下列減(免)徵(收)情形 ：辦理單位或活動項目是否符合減(免)徵(收)相關費用

資格。 

 是否售票 ：辦理活動是否有售票。 

 時段選擇 ：檢視可租借的時段，並點選確定，若該場地有多面球場，可共同搜尋檢視

及選擇。 
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依不同場地、活動性質、租借時段，顯示場地其他設備需求項目。 

 搭(拆)台或彩排期間：選擇活動搭(拆)台或彩排時段。 

 實況錄影轉播、實況錄影轉播期間：是否有實況錄影轉播需求及需求時段。 

 是否為平面攝影：商業攝影性質是否為平面攝影。 

 是否經臺北市電影委員會審核通過之影片拍攝申請案：商業攝影性質是否經臺北市電

影委員會審核通過。 

 影片拍攝是否電影、電視劇：經臺北市電影委員會審核通過之申請案是否為電

影、電視劇。 

 廣告看板、廣告看板使用期間：是否租借廣告看板需求及租借需求時段。 

 承租攤位、活動使用攤位總數：是否有承租攤位需求、是否為營利及攤位數。 

 夜間照明設備、夜間照明設備租用數量 ：是否租借夜間照明設備需求及租借需求數

量。 

  LED 彩色大螢幕、LED 彩色大螢幕期間 ：是否租借 LED  彩色大螢幕需求及租借需求

時段。 

 計分板、計分板期間 ：是否租借計分板需求及租借需求時段。 
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依場地，顯示有可同時租借的「附屬空間場地」；勾選租借之附屬空間場地後，進入下一

步驟，系統將租借時段同步於主場地並略過已被租借時段。 

 

依活動性質、租借時段、其他設備需求…等，即時顯示租借費用。 
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租借場地辦理活動相關資料。 

 活動名稱 ：辦理活動名稱。 

 活動說明 ：簡述活動說明。 

 活動運動種類：辦理活動運動種類。 

 活動參與人數 ：預估活動參與人數。 

 活動公文或公文編號 ：若符合減(免)徵(收)相關費用資格  或  需公文審核通過之活動，

請上傳公文檔案或填寫公文編號，可於完成訂單後再進行編輯上傳，以利審核資格。 

上傳檔案僅限 PDF、圖片格式 ( jpg、png、gif )，不支援壓縮及加密的檔案格式。 

  送出，並繼續租借其他場地 ：儲存租借內容，並繼續租借同場館其他場地。 

  下一步，送出租借場地 ：進入流程二。  
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2. 確認租借埸地 

確認租借場地及時段，並可進行編輯，或可繼續選擇租借同場館場地。 

 ：修改租借資料。 

 ：刪除場地租借。 

  繼續租借其他場地 ：繼續租借同場館其他場地。 

  我同意 場地注意事項 ( Agree ) : 需確定並同意場地注意事項，才可進行下一步。 

  下一步，送出租借申請完成訂單 ：進入流程三。 

 

 

 

 



臺北市政府體育局  場地租借系統 網站操作手冊 

 33 

3. 租借作業完成 

租借作業完成，寄發租借申請單至電子信箱，待審核通過後，以電子信箱通知，即可登

入會員線上繳費。 

 

 

 

4. 進入付款作業 

審核通過收到電子信箱通知後，進入「會員專區 / 租借紀錄維護」，點選  線上繳費 ，選擇

繳費方式。 

 

 「待審核」狀態： 

 

 

 「已核准」狀態： 

 

 

 選擇付款方式進行繳費，透過第三方金流付款。 
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ATM ( ATM )：取得 ATM 繳款號碼。 

 以實機 ATM 或 WebATM 付款，並請民眾於付款截止日前完成。 

 金額有 2,000,000 元限制。 

pay.taipei ( pay.taipei )： 

 系統將自動轉跳至「臺北市政府智慧支付平台」。 

 選擇支付業者 : 悠遊付、ezPay 簡單付。 

 

若逾繳費期限，系統會將訂單進行銷單並釋出檔期。 
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零租租借 

檢視場地資訊，按下  我要租借場地  鈕 /  零租租借 ，進行場地租借。 

 

 

 

依四流程完成零租作業 

 

 

 

1. 流程一：「選擇場地資訊」 

 時段選擇：以「每次預約可點選 1 面場地，同 1 日最多預約 4 個小時。」為規則限制

選擇。 
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 身份別、預估參與人員：以場地狀況顯示相對應欄位。 

 

 

 

 

 零租場地費用：以場地收費規則計算費用，若為優待對象或免費租借日，皆自動計算

費用。按 下一步，送出零租場地進入流程二。 
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2. 流程二：「確認零租場地」 

 零租場地費用及時段：顯示零租詳細資訊 ( 時段、費用 )，並可再修改或刪除。 

 

 場地注意事項：需確定並同意場地注意事項後，按  下一步，送出零租場地 進入流程

三。 

預約時段 48 小時前可更換場次，當月更換、取消或未如期使用達 2 次者，當月即無法

再行線上預約。 
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3. 流程三：「成立零租租借單」 

  租借當日現場「悠遊卡」付款 ：租借當日請持悠遊卡付款。 

  進入零租付款作業 ：進入流程四。 

 

 

 

4. 流程四：「進入付款作業」，選擇付款方式 

 悠遊卡：請於租借日以前(包含當日)，至現場繳費。 

 ATM：租借日 3 天前借用，可取得 ATM 繳款號碼，請於租借日以前(包含當日)，完

成繳費。 

 pay.taipei : 請於租借日以前(包含當日)。 

選擇付款方式後，勾選「我己經詳閱注意事項」，按下 確認送出，即完成訂單。 
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置物櫃租借 

檢視場地資訊，按下  我要租借場地  鈕 /  置物櫃租借 ，進行租借。 

 

 

 

依四流程完成置物櫃租借作業 

 

 

1. 流程一：「選擇租借資訊」 

 租借月份選擇：以 14 日前開放置物櫃租借，以月份為單位。 

 租借費用：以月份為單位計算費用。 
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2. 流程二：「確認置物櫃租借」 

 置物櫃租借費用及月份：顯示置物櫃資訊 ( 租借月份、費用 )。 

 置物櫃租借注意事項：需確定並同意置物櫃租借注意事項後，按 下一步，成立置物櫃

租借單   進入入流程三。 
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3. 流程三：「成立置物櫃租借單」 

 進入置物櫃租借付款作業，進入流程四。 

 

 

4. 流程四：「進入付款作業」，選擇付款方式 

 ATM：分為網路 ATM 或實體 ATM 二種繳費方式。須選取「繳費」功能，請勿使用

「轉帳」功能，若使用轉帳功能可能導致轉帳失敗。 

 悠遊卡：以租借當月份前，至現場繳費。 

選擇付款方式後，勾選「我己經詳閱注意事項」，按下 確認送出，即完成訂單。 
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會員專區 

1. 會員專區首頁 

a. 「零租」訂單狀態︰ 

 未繳費︰未完成繳費訂單。 

 退款失敗︰退款失敗訂單。 

b. 「置物櫃租借」訂單狀態︰ 

 未繳費︰未完成繳費訂單。 

 退款失敗︰退款失敗訂單。 

c. 「場地租借」訂單狀態︰ 

 租借內容未完成︰租借訂單內容未完成，請點選後繼續完成場地租借。 

 租借未上傳公文︰租借訂單中，若有「符合下列減(免)徵(收)情形」，需上傳公

文或文號才能進入審核階段。 

 待審核：訂單已進入排程審核階段。 

 未繳費︰未完成繳費訂單。 

 退款失敗︰退款失敗訂單。 

 不需繳費：無須付款。 
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2. 租借紀錄維護 

a. 檢視租借訂單： 

 透過申請單單號前 、 展開申請單完整內容。 

 透過關鍵字進行搜尋訂單。 

 

b. 上傳審核公文： 

 申請單單號前 展開後，  編輯  場地租借上傳公文檔，完成租借作業。 

 點選  完整編輯編輯 後，點選  編輯 場地租借上傳公文檔，完成租借作業。 

 點選  簡易編輯編輯 上傳公文檔，完成租借作業。 

 可點選  簡易編輯編輯  中確認訂單是否已有上傳公文。 

 

c. 移除上傳公文檔案： 

 點選  完整編輯編輯 後，點選  編輯 至 目前上傳檔案 點選   刪除檔案 。 
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d. 移除全部時段： 

點選 移除全部時段 後，保留該場地並移除該場地中所租借的場館時段。 

 

 

e. 移除： 

點選 移除 後，移除該場地及中所租借的場館時段。 

 

 

f. 線上繳費： 

審核核准後，點選  線上繳費  進入付款作業。 
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g. 取消訂單： 

點選   取消訂單 ，若已繳費，於取消訂單後，點選「已結案、會員取消、拒絕」頁籤 /

「退款作業」進行退款作業，頁面轉至「退款帳戶」上傳退款銀行帳戶圖檔。 
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h. 釋放時段作業： 

點選  釋放時段作業 ，可將不需使用的時段釋出。 

 

 

i. 上傳財務檔案： 

若租借辦理活動，相關費用需於活動後計算門票收入收費者，需上傳財務檔案，請點

選   上傳檔案  。 
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j. 下載租借公告： 

點選   租借公告  ，即可下載。 

 

k. 下載場地門禁卡號： 

點選   場地門禁卡號  ，即可下載。 

 

l. 下載收據： 

點選 「 已結案、會員取消、拒絕 」 頁籤檢視「已結案、會員取消」訂單，再按下         

輸出收據 PDF  ，填寫收據抬頭，再按下  輸出收據 PDF  即可。 
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3. 零租紀錄 

a. 展開檢完整訂單內容： 

 透過申請單單號前 、 展開申請單完整內容。 

b. 取消訂單： 

 若已付款，將進行退款作業。若為悠遊卡方式付款，退款需至現場作業。 

 若已付款且為 pay.taipei 付款取消訂單作業完成後，自動進行退費作業。 

 若於 48 小時內編輯或取消訂單，當月達 2 次者，當月即無法再線上預約。 

 

c. 編輯訂單： 

 若於 48 小時內編輯或取消訂單，當月達 2 次者，當月即無法再線上預約。 

 

d. 線上付款： 

 點選  線上付款  進入付款作業。 
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4. 置物櫃租借紀錄 

a. 取消訂單： 

 若已繳費，則進行退款。 

b. 線上付款： 

 點選  線上付款  進入付款作業。 

 

5. 違規記點 

檢視租借場地，違規記點事項。 

 

6. 停權訊息 

會員專區 / 會員首頁，顯示會員停權訊息，包含停權期間、原因及影響訂單。 
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7. 訂單停權影響 

租借記錄維護、零租訂單皆會標註停權影響訂單。 

 

 

8. 停權影響資訊 

若停權影響的訂單，有因停權未使用的部份，影響的金額，將由管理員與您連絡。 
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9. 會員於停權期間不可租借檔期(場租、零租) 

 

 

場地修繕及開放式場地退費通報 

1. 場地選擇 

選擇欲通報的運動場地。 

 

2. 相關說明 

 缺失報修：請盡量說明場地缺失。 

 退費通報：如為退費通報需含訂單編號，如為無檔期成立且為悠遊卡辦理退費，請

提供悠遊卡卡號，另若為記名悠遊卡請在提供出生月日、欲申請退費原因。 
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3. 照片 

 缺失報修：請拍攝欲修繕位置或設備，並上傳（可上傳多張）。 

 退費通報：請上傳照片佐證。 

 

4. 影片連結 

可拍攝修繕位置或設備影片，上傳至免費分享平台，再將連結貼回欄位中。 

 

5. 聯絡基本資料  

填寫聯絡基本資料，包含「您的姓名、聯絡電話、電子信箱」。 
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精彩賽事預報 

1. 精彩賽事預報畫面 

左邊為賽事等級類別，可使用類別快速篩選。 

右邊為賽事資訊。 

 

 

2. 搜尋 

點選   搜尋  可使用關鍵字、活動日期區間進行搜尋。 
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3. 活動資訊 

可確認活動名稱、活動日期、主辦單位、聯絡窗口及連絡電話。 

 

4. 活動內容 

 

5. 地圖位置、路線規劃 
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滿意度調查 

1. 滿意度調查於首頁及場地說明頁下方。 

 

 
2. 點選 可輸入評分主題。 
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GIS 畫面及功能 

3. GIS 畫面 

左邊為場地條件篩選功能。 

右邊為 GIS 地圖，顯示場地位置及篩選後結果，並可透過滑鼠捲軸及拖曳檢視地圖。 

 

4. 篩選功能 

場地租借方式︰多日場租、單日零租。 

今日場館狀態︰可租借 、租借中 、維修中 。 

關鍵字︰針對關鍵字、地址及目前位置篩選。 

行政區︰針對場地所在行政區篩選。 

公營場館︰針對公營場地可運動項目篩選。 
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5. 圖示說明 

︰完整圖示說明。 

︰開啟篩選功能 ( 行動裝置 ) 。 

 ︰未開放場地。 

 ︰維修中場地。 

 ︰可租借場地。 

 ︰租借中場地。 

︰範圍中有 2 個以上的場地。 

︰範圍中有 10 個以上的場地。 

︰範圍中有 100 個以上的場地。 

6. 場地資訊 

點選 GIS 地圖中，場地圖示，於右邊顯示場地資訊。 

 

 場地資訊︰開放時間、交通資訊、場地數量、容納人數、規格、場地面積、費用相

關、聯絡方式。 

 場租檔期 ( 不提供場租不顯示 )︰檢視 7 日內的場租狀態。 

 零租檔期 ( 不提供零租不顯示 ) ︰檢視 7 日內的零租狀態及場地面數選擇。 



臺北市政府體育局  場地租借系統 網站操作手冊 

 58 

 大事紀︰精彩賽事。 

 

 圖示說明︰ 

 

導航︰交通導航，  開車、大眾交通、顯示 Google Map。 

環景︰開啟場地 3D 環景。 

關閉︰關閉場地資訊。 
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水域活動登記 

1. 進入方式 

a. 進入臺北市政府體育局場地租借系統(https://sports.tms.gov.tw/)右上方點選水域活

動登記，進入水域活動登記表單 

 

b. 在水域旁掃描下水柱上 QRCode，進入水域活動登記表單 

 

 

https://sports.tms.gov.tw/
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2. 「水域活動登記」注意事項 

請完整閱讀「水域活動登記」相關注意事項後，按下「已閱讀完畢，至下頁」填寫相關水

域活動登記資料。 

 

 

3. 選擇是否被取用位置資訊 

 

 

4. 「水域活動登記」資料 

a. 上岸/下水：選擇登記為上岸或下水。 

b. 上岸/下水河段：選擇登記為上岸或下水河岸。 

c. 您的姓名︰若登入會員，資料將自動帶入。 

d. 聯絡電話︰若登入會員，資料將自動帶入。 
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e. 同行人數 

f. 鄰近救生椿編號 

g. 上岸/下水時間 

h. 確認碼 

資料填選後送出即可。 
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大專院校場地 

1. 大專院校運動場地 

提供大專院校可租借場地資訊。 

 


