
事 務 連 絡

令和元年７月８日

各市町村（学校組合）教育長 様

高知県教育委員会事務局

教職員・福利課長

公務旅行等での LCC（ジェットスター）利用の手引きについて（送付）

高知県中山間振興・交通部交通運輸政策課から「ジェットスター利用の手引き」の提供が

ありましたので、貴管内の小中学校等に送付をお願いします。

これは、平成 30 年 12 月に就航した、高知県初の LCC ジェットスターの路線定着に向け

て取りまとめられたものです。

なお、公務旅行で使用の場合は、平成 30 年 12 月 12 日付け 30 高教福第 963 号教職員・福

利課長通知「公務旅行において LCC を利用する際の取扱いについて」をご確認くださいます

よう、あわせて周知をお願いします。

高知県教育委員会事務局

教職員・福利課 給与担当

TEL 088-821-4906
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令和元年 7 月 2 日
交 通 運 輸 政 策 課

ジェットスター利用の手引き（簡易版）

旅行命令簿作成時 （詳細版 p.1参照）
●旅費事務センターへの伝達事項欄に、「往路（復路）にジェットスター利用を希望」と記入

●旅費事務センターから連絡が来たら、航空券を予約

※急ぎの場合は、送信後、旅費事務センターへジェットスターで航空券を自己手配する旨

を連絡する

航空券の手配 （詳細版 p.1～p.14参照）
●ジェットスター公式サイトにアクセスし、入力フォームに沿って航空券を予約

※各オプションの料金は、基本的には、すべて 0円になるオプションを選択
（『「starter」運賃、受託手荷物 0kg、機内持込手荷物 7kg、座席指定なし』を選択する）

支払い （詳細版 p.14~p.16参照）
●入力フォームに沿って、搭乗者情報、連絡先、クレジットカード情報を入力し、支払いを行

う

支払い完了後 （詳細版 p.17参照）
●登録したメールアドレスにジェットスターから①「ジェットスター旅程表」という件名の

メールが届くので、そのメールを「旅費事務センターへの提出用」と「当日の空港チェック

イン用」の 2部印刷
●メールに添付されている②「ご請求明細兼領収書.pdf」を印刷し、出張前に旅費事務センタ
ーへ①，②を提出

旅行完結時 （詳細版 p.17～p.18参照）
●「領収証の内容」にある「その他」の欄に、「ご請求明細兼領収書」に記載されている金額

を入力し、隣の欄に「自己手配航空券代」と入力

●領収証貼付台紙に「チケットの半券」を貼り、余白部分に「領収証については別紙あり」と

記入のうえ、旅費事務センターに提出

※この資料は簡易版です。

初めて LCCを予約する方は「ジェットスター利用の手引き（詳細版）」及び
「LCC利用ガイド（映像）"www.pref.kochi.lg.jp/soshiki/070301/lccguide.html"（交通運
輸政策課HP内）」を参照しながら、予約することをお勧めします。
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令和元年 7 月 2 日
交 通 運 輸 政 策 課

ジェットスター利用の手引き（詳細版）

（例：高知龍馬空港→関西国際空港、1名、片道での出張の場合）

０．旅費事務センターへの連絡

旅行命令簿を作成する際に、承認不要項目の旅費事務センターへの伝達事項の欄へ「往路

（復路）にジェットスター利用を希望」と記入する。送信後、旅費事務センターからジェッ

トスターの利用許可の連絡が来たら、航空券の予約に移る。急いで予約する必要がある場合

は、旅行命令簿送信後、旅費事務センターへジェットスターの航空券を自己手配する旨を連

絡する。

１．ジェットスター公式サイトにアクセスする

検索エンジン(Google,Yahoo等)に「ジェットスター」と入力し、または、アドレスバーに
"https://www.jetstar.com/jp/ja/home"と入力し、ジェットスター公式ホームページにアクセ
スする。

（例：１－１ 画面例「Googleでジェットスターと検索した場合」）
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２．出発地を決める

「出発地」と書かれた枠の右側（矢印で示した部分）をクリックする。出発地名の一覧が

出てくるので、「高知」をクリックする。

（例：２－１ 画面例）

（例：２－２ 画面例）
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３．到着地を決める

「到着地」と書かれた枠の右側（矢印で示した部分）をクリックする。出発地名の一覧が

出てくるので、「大阪（関西）」をクリックする。出発地、到着地を設定すると、自動で次の

画面に進む。

（例：３－１ 画面例）

（例：３－２ 画面例）
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４．片道または往復の設定および出発日の設定

①．片道または往復の設定

「フライト」の横にある「往復」の表示をクリックすると、片道か往復を設定するプルダウ

ンが現れる。

（例：４－１ 画面例「片道を選択する場合」）

（例：４－２ 画面例）
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②．出発日の設定

出発月の右側にあるオレンジ色の部分をクリックすると、出発月を設定するプルダウン

が現れる。希望の月を選択すると、カレンダーが現れるので、希望の日をクリックする。希

望の日をクリックすると、自動で次の画面に進む。

（例：４－３ 画面例「希望日を『2019年 4月 24日』とする場合」）

（例：４－４ 画面例）
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５．搭乗時刻を決める

自動で画面が切り替わると、例：５－１のような画面になる。中央の「フライトを検索す

る」をクリックすると、例：５－２のような画面になる。

（例：５－１ 画面例）

（例：５－２ 画面例）



7

例：５－２の画面で、少し下にスクロールすると、例：５－３のような画面がある。左側

の四角で囲った部分に書かれている搭乗日時、フライト時間を確認し、問題がなければ、右

側の「選択する」をクリックする。その後、一番下までスクロールすると、例：５－４のよ

うに、予約内容を確認できるので、運賃のほかに国内線空港施設使用料(関西国際空港 430
円、成田空港 380円)が追加されたことを確認し、「続ける」をクリックする。

（例：５－３ 画面例）

（例：５－４ 画面例）



8

６．オプションの選択

自動で画面が切り替わって、例：６－１のような画面に移る。下にスクロールし、「Starter」
を選択する。

（例：６－１ 画面例）

（例：６－２ 画面例）
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一番下までスクロールし、四角で囲んだ部分の金額が￥0であることを確認したら、例：
６－３のように、「続ける」をクリックする。

（例：６－３ 画面例）

７．手荷物の選択

画面が切り替わったら、下にスクロールし、例：７－１のように、「0kg」を選択する。

（例：７－１ 画面例）
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下にスクロールし、機内持込手荷物について、例：７－２のように、「含まれています」

が選択されていることを確認する。

（例：７－２ 画面例）

一番下までスクロールし、四角で囲んだ部分の金額が￥0であることを確認したら、例：
７－３のように、「続ける」をクリックする。

（例：７－３ 画面例）
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画面が切り替わって、例：７－４のような画面が出るが、「お預け手荷物を追加しない」

をクリックする。

（例：７－４ 画面例）

８．座席の指定

画面が切り替わったら、下にスクロールし、例：８－１のように、「指定しない」をクリ

ックする。

（例：８－１ 画面例）
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一番下までスクロールし、四角で囲んだ部分の金額が￥0であることを確認したら、例：
８－３のように、「続ける」をクリックする。

（例：８－３ 画面例）

９．カスタマイズ

画面が切り替わったら、一番下にスクロールし、例：９－１のように、「続ける」をクリ

ックする。

（例：９－１ 画面例）
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１０．搭乗者情報入力

画面が切り替わったら、下にスクロールし、例：１０－１の「姓」「名」「性別」「生年月

日」を入力する。

（例：１０－１ 画面例）

入力後、下にスクロールし、例：１０－２の連絡先入力欄に「姓」「名」「Eメールアドレ
ス」「Eメールアドレス(旅行中の連絡先)」「携帯電話番号」「郵便番号」を入力する。
(※Eメールアドレスは職員のメールアドレスでの登録推奨)

（例：１０－２ 画面例）
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連絡先をすべて入力したら、例：１０－３のように、「ご入力内容の確認およびお支払い

に進む」をクリックする。

（例：１０－３ 画面例）

１１．入力内容の確認および支払い

画面が切り替わって、例：１１－１のような画面に移る。下にスクロールし、例：１１－

２のように「お支払い方法の選択」がクレジットカードになっていることを確認する。

（例：１１－１ 画面例）
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（例：１１－２ 画面例）

下にスクロールし、例：１１－３の「カード番号」「有効期限」「CVV番号」「カード保有
社名」を入力する。

（例：１１－３ 画面例）
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入力が完了したら下にスクロールして、例：１１－４の「お支払い内容詳細」に「運賃」

と「支払手数料」が追加されていることを確認する。

（例：１１－４ 画面例）

金額に間違いがなければ、一番下までスクロールして、例：１１－５の「利用規約に同意

する。」のチェックボックスをクリックした後、「支払う」をクリックする。

（例：１１－５ 画面例）
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１２．支払い完了後に行うこと

支払い完了後、登録したメールにジェットスターから①「ジェットスター旅程表」という

件名のメールが届く。仮想デスクトップよりメールを開き、そのメールを「旅費事務センタ

ーへの提出用」と「当日の空港チェックイン用」の 2部印刷する。また、メールに添付され
ている②「ご請求明細兼領収書.pdf」を印刷し、旅費事務センターに①，②を提出する。
※メールの受信には多少時間がかかる場合があります。

１３．出張終了後に行うこと

出張から戻り旅行完結を作成する際、「領収証の内容」にある「その他」の欄に「ご請求

明細兼領収書」に記載されている金額を入力し、隣の欄に「自己手配航空券代」と入力する。

また、領収証貼付台紙に③「チケットの半券」を貼り、空いている部分に「領収証について

は別紙あり」と記入し、旅費事務センターに提出する。

※チケットの半券はチェックインの方法によって形状が異なる。詳細は次ページ参照。
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※チケットの半券について

チケットの半券は、チェックインの方法によって形状が異なる。主な半券の例を下記に挙

げる。

（１） 自動チェックイン機でチェックインした場合

自動チェックイン機でチェックインした場合は下記のような用紙が出てくるので、これ

を提出する。

（例）自動チェックイン

（２）空港カウンターでチェックインした場合

空港カウンターでチェックインした場合、ジェットスターのロゴの下に、「Boarding Pass」
と書かれた用紙と、「Customer Copy」と書かれた用紙が出てくるので、「Customer Copy」
と書かれた用紙を提出する。

（例）空港カウンターチェックイン（Customer Copy）


