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1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Tuntutan 
Perjalanan 
Kerja Lebih 
Masa Diluar 
Waktu Pejabat 

 
Pastikan Kenyataan Tuntutan Perjalanan Dalam Negeri dan 
dokumen sokongan disertakan  
 
1. Semak bulan dan tahun kewangan, jika bukan tahun 

semasa pastikan Sijil AP58(a) disertakan & memenuhi 
syarat berikut :- 

 
a) tuntutan hendaklah dibayar dalam tahun kewangan 

kelulusan AP58(a) diterima.  
b) baki peruntukan dalam tahun kewangan 

perbelanjaan dan baki peruntukan semasa adalah 
mencukupi.  

 
2. Sekiranya syarat AP58(a) tidak dipatuhi, pastikan surat 

kelulusan perbendaharaan disertakan. 
 
3. Pastikan butir-butir maklumat pegawai adalah lengkap 

seperti berikut :-  
 

3.1 Nama dan no. kad pengenalan hendaklah 
dicatitkan.  

 
3.2 Gred / Kategori / Kumpulan & Jawatan   

 
• Semak gred jawatan untuk memastikan kadar 

kelayakan pegawai. 
 

Takrif Gred : Gred Gaji dibawah Sistem Saraan 
Malaysia mengikut Pekeliling Perkhidmatan bil 4 Tahun 
2002. Pegawai yang memilih tidak menerima Sistem 
Saraan Malaysia boleh terus mengemukakan tuntutan 
elaun, kemudahan dan bayaran dibawah pekeliling ini 
berdasarkan Gred/Kategori masing-masing dibawah 
Sistem Saraan Baru (SSB) / Kumpulan gaji masing-
masing dibawah Laporan Jawatankuasa Kabinet 1976  
(JKK 1976) mengikut mana berkenaan.  

 

Seorang pegawai di dalam Perkhidmatan Awam 
Kerajaan Persekutuan dan Perkhidmatan Awam 
Kerajaan Negeri termasuk yang dilantik secara 
sementara atau sangkut. 

Takrif “Pegawai”. 

 

 
SPP 18/1982 

 
 

 
 
  
 

Arahan 
Perbendaharaan 

58(a) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Pek. Perbend. Bil 3 
Tahun 2003  

para 2.1 
 
 
 
 
 
 
 
Pek Perbend Bil 3 

Tahun 2003  
para 2.3 
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Tuntutan 
Perjalanan 
Kerja Lebih 
Masa Diluar 
Waktu Pejabat 

 
        3.3 Alamat Pejabat & Alamat Rumah hendaklah 
              dilengkapkan. 

 
        3.4 Surat penyerahan tuntutan elaun perjalanan di luar 

  waktu pejabat. 
  

4.0  Semak sama ada kenyataan tuntutan pegawai adalah 
lengkap – catitkan dengan jelas tarikh, waktu, hari 
bekerja, tujuan / tempat dan jarak (k.m) perjalanan. 

 
    4.1 Semak Dokumen Surat Kebenaran / Arahan  
          daripada Ketua Jabatan adalah lengkap sebagai 
          dokumen sokongan. 

 

 

Pegawai Yang layak Menuntut Tuntutan Elaun Perjalanan 
di Luar Waktu Pejabat Biasa. 

• Seorang Pegawai yang dikehendaki atau diarahkan. 
 
Pegawai boleh membuat tuntutan dalam keadaan dimana 
seseorang pegawai dikehendaki atau diarahkan bertugas 
“Secara Khas” sama ada dipejabatnya atau ditempat-
tempat lain selepas waktu pejabat biasa atau di hari-hari 
kelepasan am tetapi masih dalam Ibu Pejabat. 
 
Pegawai layak membuat tuntutan perjalanan jika 
diarahkan secara bertulis oleh Ketua Jabatan untuk 
datang ke Pejabat atau ke mana-mana tempat yang 
diarahkan bagi menjalankan tugas rasmi selepas waktu 
bekerja biasanya atau pada hari cuti rehat mingguan dan 
hari kelepasan am. 
 
• Tugas Secara Khas (Kerja cemas / darurat) 
 
Tugas “Secara Khas” ini dimaksudkan sebagai kerja-kerja 
berupa cemas atau darurat yang perlu diselenggara serta 
merta bagi menjaga kepentingan awam atau 
perkhidmatan.Kerja-kerja tersebut juga tidak boleh 
ditangguhkan untuk dilaksana pada waktu-waktu bertugas 
biasa. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

KK/BP 
10/687/698/656/ 

Jld 4 (118) 
Bertarikh 16 Mac 

2004 
 
 

Pek. Perbd. Bil 8 
Tahun 2010 Para 

12 
 
 
 
 
 

Surat Kem. Kew. 
KK/BP10/687/ 
698/656/3 Jld 8 
(73) bertarikh 

11.6.2008 
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Tuntutan 
Perjalanan 
Kerja Lebih 
Masa Diluar 
Waktu Pejabat 

 

 
Takrif Kecemasan/ Darurat 

Sebarang tugas yang diisytiharkan oleh Ketua Jabatan 
sebagi tugas kecemasan yang memerlukan tenaga pekerja 
lebih daripada biasa. 
 
Lazimnya kerja kecemasan ini ialah bagi memulihkan 
semula perhubungan- perhubungan atau perkhidmatan- 
perkhidmatan penting yang terputus atau terganggu; atau 
memelihara perhubungan- perhubungan atau perkhidmatan- 
perkhidmatan tersebut daripada terganggu atau terancam. 
Contohnya satu bencana yang berlaku diperingkat Global 
seperti bencana alam (banjir dan tanah runtuh). 

 

 

Pegawai Yang Tidak Layak Menuntut Tuntutan Elaun 
Perjalanan di Luar Waktu Pejabat Biasa.  

• Seseorang pegawai yang tidak mendapat surat           
Kebenaran/ Arahan daripada Ketua Jabatan adalah 
tidak layak menuntut elaun perjalanan di luar waktu 
pejabat. 

 
     Perjalanan yang boleh dituntut ialah  
 

i. Perjalanan dari rumah ke pejabat dan balik 
ii. Perjalanan dari rumah ke pejabat kemudian ke tempat 

bertugas atau sebaliknya 
iii. Perjalanan dari rumah terus ketempat bertugas dan 

terus balik kerumah.  
 
5.0 Tuntutan elaun perjalanan kenderaan – Pegawai layak 

menuntut elaun perjalanan kenderaan atau tambang 
pengangkutan awam.  

 
GAJI (RM) KELAS CC KENDERAAN 

Tidak kurang dari RM2625.45 sebulan A 1400 s.s dan keatas 

Tidak kurang dari RM2333.00 sebulan B 1000 s.s dan keatas 

Tidak kurang dari RM1820.75 sebulan C Di bawah 1000 s.s. 

Kurang dari RM1820.75 sebulan D Tidak kurang 175 s.s. 

Kurang dari RM1820.75 kebawah E Di bawah 175 s.s. 

 
 

 
 
 

Perintah Am 
Bab G para 12 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pekeliling 
Perkhidmatan 
Bil 1 Tahun 

2012 Lampiran 
I Para 3 
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Tuntutan 
Perjalanan 
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Kadar per km mengikut kelas kenderaan dan jarak :-  

 
 A B C D E 
500 km. pertama 70 60 50 45 40 
501- 1000 km 65 55 45 40 35 
1001 - 1700 km 55 50 40 35 30 
1700 km seterus 50 45 35 30 25 

 
5.1 Tuntutan tambang pengangkutan awam adalah seperti  

berikut :-  
      i.  Teksi / kereta sewa / bas / motobot dan lain-lain. 

Mengikut tambang lazim dan disokong dengan resit 
sekiranya resit dikeluarkan. Sekiranya tiada, buat 
perakuan bahawa perbelanjaan telah dilakukan dan 
dibayar oleh pegawai.  

    
 ii. Keretapi / kapal laut dan lain-lain 
        Kelas 1 : Gred 27 ke atas 
        Kelas 2 : Gred 1 – 26 
 

5.2 Semak sama ada kemudahan pengangkutan disediakan 
oleh jabatan atau penganjur. 

 
Sekiranya kemudahan pengangkutan disediakan oleh 
jabatan atau penganjur, pegawai tidak layak menuntut 
elaun perjalanan kenderaan/tambang pengangkutan awam 

 
5.4 Semak samada pegawai membawa kenderaan sendiri atau 

selain dari kepunyaan sendiri untuk menjalankan tugas 
rasmi 

 

Ketua Jabatan boleh menimbangkan permohonan untuk 
menuntut Elaun Perjalanan Kenderaan daripada pegawai 
yang menggunakan kenderaan selain dari kepunyaannya 
sendiri semasa menjalankan tugas rasmi dengan syarat : 

Takrif ‘kenderaan selain dari kepunyaan sendiri’ 

 
i- kenderaan Jabatan tidak dapat disediakan bagi kegunaan 
pegawai 
ii- pegawai hendaklah mengesahkan bahawa kenderaan 
yang dipinjam itu berada dalam keadaan baik dan selamat 
sebelum dan semasa digunakan 
iii- tuan punya kenderaan tersebut tidak ada menuntut Elaun 
Perjalanan Kenderaan ke atas kenderaan yang sama di 
sepanjang tempoh tuntutan dibuat oleh pegawai. 
 

 
 
 

Pek Perb Bil 2 
Tahun 2006 

 
 
 
 
 
 
Pek Perb Bil 3 
Tahun 2003 

para 4.11.1 (a) 
 

 
 

Pek Perb Bil 3 
Tahun 2003 

para 4.11.1 (b) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Surat Pekeliling 
Perkhidmatan 
Bil 2 Tahun 

1984 
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Tuntutan 
Perjalanan 
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6.   Pengakuan  

 
Semak sama ada kenyataan tuntutan di ruangan 
Pengakuan diisi dengan lengkap. 

 
6.1 Tarikh dan tandatangan pegawai hendaklah 

dilengkapkan.  
 

7.   Pengesahan  
 
Semak sama ada kenyataan tuntutan di ruangan 
Pengesahan berkaitan tarikh, tandatangan beserta cop 
jawatan pegawai diisi dengan lengkap. 
 

8.    Pastikan dokumen sokongan berikut dikepilkan :-  
 

8.1 Surat tawaran pelantikan kali pertama 
 
8.2 Surat arahan penempatan tetap  
 
8.3 Resit-resit berkaitan  
Satu perakuan hendaklah dibuat iaitu (disahkan bahawa 
perbelanjaan ini adalah perbelanjaan rasmi kerajaan). 
 

9. Semak sama ada kod objek yang dipertanggungkan di 
atas baucar bayaran adalah menggunakan objek lanjut 
di bawah objek sebagai 21104. 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ANM(OC)03/1 
Jld.5 (65) 
bertarikh 

24.08.2009 

 



 
 



 
  





 

 


