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Kursus bermakna 

sebarang kursus atau latihan 

yang berupa akademik atau 

praktik, lawatan sambil 

belajar, seminar dan bengkel, 

yang bercorak latihan

Kursus sepenuh masa 

yang tempohnya

adalah melebihi tiga

(3) bulan termasuk

hari hujung minggu

dan Kelepasan am

Kursus Panjang

Kursus sepenuh masa 

yang tempohnya tiga

(3) bulan atau kurang

termasuk hari hujung

minggu dan kelepasan

am

Kursus Pendek

Kursus yang dijalankan

secara sambilan

selepas waktu pejabat

Kursus Sambilan

Tempat yang sebahagian

besar sesuatu kursus itu

dijalankan dan bagi

tempoh kursus itu. Pusat 

pengajian adalah

ditakrifkan sebagai Ibu

Pejabat

Pusat Pengajian

1. 25 km jika boleh dihubungi

oleh jalan raya;

2. 16 km jika boleh dihubungi

oleh jalan tanah yang boleh

dilalui oleh kenderaan

bermotor; dan

3. 8 km jika boleh dihubungi oleh 

jalan basikal atau sungai;

Ibu Pejabat



Elaun, Kemudahan Dan Bayaran Yang Layak Dituntut

Syarat

Bayaran Sewa Hotel/ 

Elaun Lojing

Perlu disokong dengan resit.

Bagi tempoh dua (2) hari iaitu sehari sebelum dan 

sehari selepas berkursus (kadar rasmi).

Bayaran perkhidmatan dan cukai perkhidmatan

atau bayaran lain yang diwajibkan ke atas sewa

hotel tersebut adalah layak dituntut.

Bagi penganjuran kursus secara

berpakej - tidak melebihi 80% (≤80%)

Kelulusan kadar oleh Pegawai Pengawal tidak

melebihi 20% daripada kadar kelayakan pegawai

selaras dengan prinsip Let Managers Manage

adalah tidak dibenarkan bagi tuntutan Bayaran

Sewa Hotel semasa berkursus.

Elaun Makan
Elaun Perjalanan Kenderaan / 

Tambang Pengangkutan Awam

Bahagian

a) sarapan pagi - 20%

b) makan tengah hari - 40%

c) makan malam - 40%

Sekiranya salah satu kemudahan

disediakan, maka unsur yang tidak

disediakan itu layak dituntut.

Rumah Kediaman

Perjalanan pergi balik dari rumah kediaman ke

Pusat Pengajian sekali sahaja. 

Sekiranya tempat penginapan tidak disediakan

atau tiada keperluan untuk bermalam, jumlah

perjalanan pergi balik dari rumah kediaman

ke Pusat Pengajian sekali sehari tidak

melebihi enam (6) hari

Layak menuntut Tambang Pengangkutan

Awam mengikut mana yang lebih murah dan 

yang sepatutnya dinaiki

Pengangkutan Awam

1. Kereta Api

2. Kapal Terbang

3. Lain-lain



Kadar Elaun Makan, Bayaran Sewa Hotel Dan Elaun Lojing

Semasa Berkursus Di Dalam Negeri Lampiran B

Utama/Khas A dan ke 

atas 
90

Sebenar

(Standard Suite)
100

Utama/Khas B dan C 90 Sebenar (Bilik Superior) 100

53 dan 54 70 Sebenar (Bilik Biasa) 100

45 hingga 52 60 240 60

41 hingga 44 45 220 60

27 hingga 40 40 200 50

17 hingga 26 40 180 50

16 dan ke bawah 35 160 50

Kategori Negara
Elaun Makan

(RM)

Bayaran Sewa Hotel

(RM)

Elaun Lojing

(RM)

Semenanjung Malaysia



Kadar Elaun Makan, Bayaran Sewa Hotel Dan Elaun Lojing

Semasa Berkursus Di Dalam Negeri Lampiran B

Utama/Khas A dan ke 

atas 
120

Sebenar

(Standard Suite)
110

Utama/Khas B dan C 120 Sebenar (Bilik Superior) 110

53 dan 54 90 Sebenar (Bilik Biasa) 110

45 hingga 52 80 270 70

41 hingga 44 65 250 70

27 hingga 40 55 230 60

17 hingga 26 55 210 60

16 dan ke bawah 50 190 60

Kategori Negara
Elaun Makan

(RM)

Bayaran Sewa Hotel

(RM)

Elaun Lojing

(RM)

Sabah, Sarawak & WP Labuan



Tambang Gantian

Perbelanjaan Tol

Tol adalah layak dibayar berdasarkan bukti resit atau

penyata “Touch n Go”. 

Kadar tambang gantian

Jarak Perjalanan (Sen/Km)

500 kilometer pertama 40

501-1,000 km 35

1,001-1,700 km 30

1,701 km dan seterusnya 25

Pengesahan Ketua PTJ

Staf juga dikehendaki menyertakan borang pengesahan

menggunakan kenderaan sendiri yang disahkan oleh 

Pengurus Bahagian.

GUNA KENDERAAN SENDIRI SAHAJA.

Bagi kursus yang dihadiri oleh staf di mana jaraknya melebihi

240 km daripada ibu pejabat, staf hanya layak menuntut elaun

Tambang Gantian kenderaan.



Kelayakan Elaun : Kursus Pendek Luar Negara

Kadar Elaun

Makan

Bayaran Sewa

Hotel / Elaun

Lojing

Elaun Pakaian

Panas

Bayaran pasport 

antarabangsa dan 

visa

Elaun Perjalanan Kenderaan

/ Tambang Pengangkutan

Awam

Layak dituntut sekiranya 

kemudahan penginapan 

tidak disediakan &g 

disokong dengan resit.

Mengikut kadar dan syarat 

yang diperuntukkan di 

dalam Pekeliling Bertugas 

Rasmi.  

Perlu disokong dengan

resit.  

Layak dituntut sekiranya 

kemudahan makan tidak 

disediakan.

Kursus Pendek

Sebarang kursus sepenuh masa yang tempohnya tiga (3) bulan atau kurang termasuk

hari hujung minggu dan kelepasan am

Seseorang pegawai yang mengikuti kursus

di luar negara selama 14 hari atau kurang

secara berterusan yang dikira berdasarkan

hari berkursus, layak menuntut elaun, 

kemudahan dan bayaran di bawah

Pekeliling Bertugas Rasmi yang berkaitan.

Layak dituntut seperti

syarat yang dinyatakan.  
Penganjur

Badan yang membiayai sebahagian besar perbelanjaan kursus



Kadar Elaun Makan, Bayaran Sewa Hotel Dan Elaun Lojing

Semasa Berkursus Di Luar Negara Lampiran C

Kategori I 100 200 100

Kategori II 120 300 120

Kategori III 140 400 140

Kategori IV 160 500 160

Kategori V 180 600 180

Kategori Negara
Elaun Makan

(RM)

Bayaran Sewa Hotel

(RM)

Elaun Lojing

(RM)



Kategori NegaraLampiran C



Elaun Perjalanan Kenderaan / Tambang Pengangkutan Awam

Tempat Kediaman -> Lapangan Terbang

Perjalanan pergi balik dari tempat kediaman ke

lapangan terbang,sekali sahaja.

Sangkutan

seseorang pegawai yang disangkut ke sesuatu pejabat

dan diarahkan oleh Ketua Jabatan bagi menjalankan

tugas rasmi layak menuntut Elaun Perjalanan

Kenderaan atau Tambang Pengangkutan Awam

Tempat Penginapan -> Pusat Pengajian

Perjalanan pergi balik dari tempat penginapan ke Pusat 

Pengajian sekali sahaja. Sekiranya tempat penginapan tidak

disediakan atau tiada keperluan untuk bermalam, jumlah

perjalanan pergi balik dari rumah kediaman ke Pusat Pengajian

sekali sehari tidak melebihi enam (6) hari

Lapangan Terbang -> Tempat Penginapan

Perjalanan pergi balik dari lapangan terbang

ke tempat penginapan,sekali sahaja

Tambang Pengangkutan Awam

Layak menuntut Tambang Pengangkutan Awam seperti berikut:-

1. Kapal Terbang

2. Kereta Api

3. Lain-Lain



PENDAHULUAN 

DIRI

Seseorang pegawai yang berkursus di luar Ibu Pejabat sama

ada di dalam atau di luar negara adalah layak memohon

Pendahuluan Diri tertakluk kepada syarat sepertimana yang 

diperuntukkan di dalam Pekeliling Bertugas Rasmi yang 

berkaitan

Adakah permohonan pendahuluan

dibenarkan?



Terima Kasih
You Learn Something Every Day If You Pay Attention 


