
團體預訂管理
• 查看 / 編輯已提交的預訂申請

• 支付訂場費用

• 取消已預訂的段節 (取消段節而不獲退款)

SMARTPLAY簡易操作指南
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1. 在登入SmartPLAY團體帳
戶後，點擊“我的記
錄”；

2. 點擊“設施申請清單”，
以查看或者編輯已提交
的預訂申請。

1.

2.

查看 / 編輯已提交的預訂申請
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1. 團體用戶可以選擇
設施類型、場地、
預訂申請狀況等選
項，然後按“搜
尋”；

2. 系統會按選項，顯
示有關記錄。

1.

2.

查看 / 編輯已提交的預訂申請
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1. 點擊申請編號，
便可查看有關的
預訂申請詳情。

1.

查看 / 編輯已提交的預訂申請
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1. 查看已提交的申
請詳情；

2. 在截止申請日期
前，用戶可以點
擊“編輯”，修
改申請內容；

3. 或者點擊“撤
回”，撤回申請。

查看 / 編輯已提交的預訂申請
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1. 在登入SmartPLAY團
體帳戶後，點擊“我
的記錄”；

2. 然後點擊“預訂”以
管理和查看你的團體
預訂記錄。

1.

2.

支付訂場費用
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1. 選擇不同的篩選條
件，搜尋預訂記錄；

2. 點擊“搜尋”；

3. 查看“已預留”的
預訂記錄，點擊
“交易編號”以進
行付款。

1.

3.

2.

我的團體預訂記錄

支付訂場費用
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1. 團體用戶可以選擇查看
“費用詳情”和“段節
詳情”；

2. 選擇“費用詳情”後，
系統會顯示須支付的費
用資料及查看“付款截
止日期”；

3. 點擊“在線支付”，便
可通過電子支付方式完
成付款。

3.

1.

2.

支付訂場費用
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1. 用戶可以點擊
“團體預訂摘
要”查看已審
批的段節詳情。

1.

支付訂場費用
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1. 點擊“前往付款”；

2. 選擇付款方式；

3. 最後點擊“確認付
款”。

1.

2.

3.

**本署會暫時繼續
保留櫃檯服務，接
受以現金、八達通
及支票支付團體預
訂的費用。

支付訂場費用
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• 支付成功後，預
訂狀況會顯示為
“已支付”。

我的團體預訂記錄

支付訂場費用
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1. 團體用戶可點擊
“ ”查看系
統信息；

2. 當完成付款後，
系統會發出“團
體預訂支付完成
通知”。

1.

2.

支付訂場費用
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• 點擊訊息以查看關於“團體預
訂支付完成通知”的詳情。

支付訂場費用
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• 如果團體用戶沒有電
子支付帳戶，可點擊
“ ”去查看系統
信息；

• 點擊有關預訂繳費通
知的系統訊息。

支付訂場費用
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• 團體用戶亦可根據系統訊息
中的團體預訂編號及保安編
碼於截止繳費日前到各分區
辦事處或「智能自助服務站」
繳付預訂費用。

支付訂場費用
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1. 在登入SmartPLAY團體帳戶
後，點擊“我的記錄”；

2. 點擊“預訂”按鈕，以管
理和查看團體預訂。

1.

2.

取消已預訂的段節 (取消段節而不獲退款)
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1. 團體用戶可以選
擇設施類型、場
地、預訂申請狀
況等選項，然後
按“搜尋”；

2. 選擇需要取消段
節的預訂申請，
點擊“交易編號”

取消已預訂的段節 (取消段節而不獲退款)

1.

2.
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1. 點擊“段節詳情”；

2. 點擊“ ”圖案。

2.

1.

取消已預訂的段節 (取消段節而不獲退款)
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1. 點擊“取消段節”旁的
“ ”，即可揀選所
有的段節以進行取消；

2. 或者勾選其中一節的段
節以進行取消。

1.

2.

取消已預訂的段節 (取消段節而不獲退款)
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1. 揀選要取消的段節後，點
擊“取消段節”

1.

取消已預訂的段節 (取消段節而不獲退款)
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1. 點擊“確認”
以確認取消有
關段節。

**段節由用戶取消
後將不獲退款。如
因特殊情況需要申
請退款，請與場地
職員聯絡。

1.

取消已預訂的段節 (取消段節而不獲退款)


