










Lampiran 1A

 ELAUN MAKAN 

(BERDASARKAN 

KELAYAKAN)

(RM) 

 PAKEJ 

MAKAN/MINUM 

HOTEL 

(SEBUT HARGA 

HOTEL) 

 JUMLAH 

SEBENAR 

MELEBIHI 

KELAYAKAN (RM) 

 CATATAN LEBIH 

KELAYAKAN 

( A ) ( B ) C= (B) - ( A ) ( D )

1 En. Ali bin Muhammad 14 85.00                      80.00                        -                           TIDAK

2 En. Ahmad bin Abu 11 60.00                      80.00                        20.00                       YA

3 Pn. Rogayah binti Talib 11 60.00                      80.00                        20.00                       YA

4 Pn. Maimunah binti Osman 9 45.00                      80.00                        35.00                       YA

5 Pn. Aini binti Aman 5 40.00                      80.00                        40.00                       YA

6 Pn. Maria binti Taib 5 40.00                      80.00                        40.00                       YA

7 Pn. Salmah binti Abu 1 40.00                      80.00                        40.00                       YA

8 En. Aliff bin Umar (pegawai Syarikat ABC Sdn. Bhd.) Jemputan luar 80.00                      80.00                        -                           TIDAK

9 Pn. Amirah binti Mohd Pelajar 15.00                      80.00                        65.00                       YA

260.00                     JUMLAH SEBENAR MELEBIHI KELAYAKAN

Nota: 

1. Pakej mesyuarat/seminar di atas adalah berjumlah RM130/pax tanpa cukai merangkumi kos makanan dan minuman berjumlah RM80 serta sewaan kemudahan berjumlah RM50. 

Justeru, PTj perlu memastikan sebut harga pakej mesyuarat/seminar berkenaan telah dipecahkan kos makan/minum serta sewaan kemudahan bagi tujuan perbandingan dengan kelayakan 

elaun makan. Sila kosongkan ruangan Jumlah sebenar melebihi kelayakan (RM) sekiranya pakej makan/minum hotel lebih rendah daripada kelayakan Elaun Makan pegawai.

2. Kadar jemputan luar yang bukan penjawat awam adalah mengikut kadar yang ditetapkan oleh penyedia kemudahan (hotel).

3. Bayaran sewaan bilik mesyuarat/dewan dan kemudahan-kemudahan yang lain adalah tidak termasuk dalam kelayakan pegawai.

4. Bayaran perkhidmatan, cukai kerajaan dan bayaran-bayaran lain yang diwajibkan layak dikira sebagai bayaran tambahan.

5. Jumlah Sebenar Melebihi Kelayakan adalah berjumlah RM260 dan PTj perlu mendapatkan kelulusan Bendahari sebelum majlis berlangsung.

CONTOH PENGIRAAN KADAR PAKEJ TANPA PENGINAPAN

BIL. NAMA PESERTA GRED



Lampiran 1B

 ELAUN MAKAN 

(BERDASARKAN 

KELAYAKAN)

(RM) 

 PAKEJ KESELURUHAN 

MESYUARAT/SEMINAR

(SEBUT HARGA HOTEL) 

 JUMLAH 

MELEBIHI 

KELAYAKAN (RM) 

 CATATAN LEBIH 

KELAYAKAN 

( A ) ( B ) C= (B) - ( A ) ( D )

1 En. Ali bin Muhammad 14 85.00                      120.00                               35.00                      YA

2 En. Ahmad bin Abu 11 60.00                      120.00                               60.00                      YA

3 Pn. Rogayah binti Talib 11 60.00                      120.00                               60.00                      YA

4 Pn. Maimunah binti Osman 9 45.00                      120.00                               75.00                      YA

5 Pn. Aini binti Aman 5 40.00                      120.00                               80.00                      YA

6 Pn. Maria binti Taib 5 40.00                      120.00                               80.00                      YA

7 Pn. Salmah binti Abu 1 40.00                      120.00                               80.00                      YA

8 En. Aliff bin Umar (pegawai Syarikat ABC Sdn. Bhd.) Jemputan luar 120.00                    120.00                               -                          TIDAK

9 Pn. Amirah binti Mohd Pelajar 15.00                      120.00                               105.00                    YA

575.00                    

(500.00)                   

75.00                      

Nota: 

1. Pakej mesyuarat/seminar di atas adalah berjumlah RM120/pax tanpa cukai merangkumi kos makanan dan minuman serta sewaan kemudahan (lump sump ). Sekiranya sebut harga pakej 

mesyuarat/seminar berkenaan tidak dapat dipecahkan kos makan/minum serta sewaan kemudahan, PTj perlu mendapatkan sewaan kemudahan tanpa pakej daripada penyedia kemudahan 

(hotel).

2. Kadar jemputan luar yang bukan penjawat awam adalah mengikut kadar yang ditetapkan oleh penyedia kemudahan (hotel).

3. Bayaran sewaan bilik mesyuarat/dewan dan kemudahan-kemudahan yang lain adalah tidak termasuk dalam kelayakan pegawai.

4. Bayaran perkhidmatan, cukai kerajaan dan bayaran-bayaran lain yang diwajibkan layak dikira sebagai bayaran tambahan.

5. Jumlah Sebenar Melebihi Kelayakan adalah berjumlah RM75 dan PTj perlu mendapatkan kelulusan Bendahari sebelum majlis berlangsung.

(-) SEWAAN KEMUDAHAN (DEWAN/KEMUDAHAN LAIN) TANPA PAKEJ

JUMLAH SEBENAR MELEBIHI KELAYAKAN

CONTOH PENGIRAAN KADAR PAKEJ TANPA PENGINAPAN (PAKEJ LUMP SUMP )

BIL. NAMA PESERTA GRED

JUMLAH MELEBIHI KELAYAKAN



Lampiran 1C

 KELAYAKAN 

BAYARAN SEWA 

HOTEL 

(BERDASARKAN 

KELAYAKAN) (RM) 

 ELAUN MAKAN 

(BERDASARKAN 

KELAYAKAN) 

(RM) 

 JUMLAH 

KELAYAKAN (RM) 

 PAKEJ 

PENGINAPAN 

HOTEL 

(BERDASARKAN 

SEBUT HARGA 

HOTEL)

(RM) 

 PAKEJ 

MAKAN/MINUM 

HOTEL 

(BERDASARKAN 

SEBUT HARGA 

HOTEL) 

 JUMLAH 

KESELURUHAN 

PAKEJ HOTEL 

(RM) 

 JUMLAH 

MELEBIHI 

KELAYAKAN (RM) 

 CATATAN LEBIH 

KELAYAKAN 
 CATATAN 

( A ) ( B ) C= (A ) + ( B ) ( D ) ( E ) F= (D ) + ( E ) G= (F) - ( C ) ( H )

1 En. Ali bin Muhammad 14 230.00                    85.00                     315.00                   230.00                   70.00                       300.00                   -                          TIDAK

2 En. Ahmad bin Abu 11 240.00 60.00                     300.00                   230.00                   70.00                       300.00                   -                          TIDAK

3 Pn. Rogayah binti Talib 11 240.00 60.00                     300.00                   230.00                   70.00                       300.00                   -                          TIDAK

4 Pn. Maimunah binti Osman 9 220.00 45.00                     265.00                   230.00                   70.00                       300.00                   35.00                      YA

5 Pn. Aini binti Aman 5 200.00 40.00                     70.00                       -                          TIDAK

6 Pn. Maria binti Taib 5 200.00 40.00                     70.00                       -                          TIDAK

7 Pn. Salmah binti Abu 1 180.00 40.00                     220.00                   230.00                   70.00                       300.00                   80.00                      YA

8 En. Aliff bin Umar (pegawai Syarikat ABC Sdn. Bhd.) Jemputan luar -                          -                         300.00                   230.00                   70.00                       300.00                   -                          TIDAK

9 Pn. Amirah binti Mohd Pelajar 50.00                      15.00                     65.00                     230.00                   70.00                       300.00                   235.00                    YA

350.00                    

Nota: 

1. Pakej penginapan hotel di atas adalah berjumlah RM230/pax tanpa cukai. Sekiranya pakej penginapan telah termasuk cukai, PTj perlu mengira harga bilik tanpa cukai. Pegawai dibenarkan untuk berkongsi bilik dengan pegawai yang lain sekiranya pakej penginapan hotel melebihi 

kelayakan pegawai dan PTj perlu menyatakan dalam ruangan catatan yang disediakan. Sila kosongkan ruangan lebih kelayakan (RM) sekiranya pakej penginapan dan makan/minum hotel lebih rendah daripada kelayakan Bayaran Sewa Hotel dan Elaun Makan pegawai.

2. Pakej mesyuarat/seminar di atas adalah berjumlah RM120/pax tanpa cukai merangkumi kos makanan dan minuman berjumlah RM70 serta sewaan kemudahan berjumlah RM50. Justeru, PTj perlu memastikan sebut harga pakej mesyuarat/seminar berkenaan telah dipecahkan kos 

makan/minum serta sewaan kemudahan bagi tujuan perbandingan dengan kelayakan elaun makan.

3. Kadar jemputan luar yang bukan penjawat awam adalah mengikut kadar yang ditetapkan oleh penyedia kemudahan (hotel).

4. Bayaran sewaan bilik mesyuarat/dewan dan kemudahan-kemudahan yang lain adalah tidak termasuk dalam kelayakan pegawai.

5. Bayaran perkhidmatan, cukai kerajaan dan bayaran-bayaran lain yang diwajibkan layak dikira sebagai bayaran tambahan.

6. Jumlah Sebenar Melebihi Kelayakan adalah berjumlah RM350 dan PTj perlu mendapatkan kelulusan Bendahari sebelum majlis berlangsung.

480.00                   

CONTOH PENGIRAAN KADAR PAKEJ DENGAN PENGINAPAN

BIL. NAMA PESERTA GRED

230.00                   370.00                   Berkongsi bilik 

JUMLAH SEBENAR MELEBIHI KELAYAKAN



Lampiran 1D

 KELAYAKAN 

BAYARAN SEWA 

HOTEL 

(BERDASARKAN 

KELAYAKAN) (RM) 

 ELAUN MAKAN 

(BERDASARKAN 

KELAYAKAN) 

(RM) 

 JUMLAH 

KELAYAKAN (RM) 

 PAKEJ 

PENGINAPAN 

HOTEL 

(BERDASARKAN 

SEBUT HARGA 

HOTEL)

(RM) 

 PAKEJ KESELURUHAN 

MESYUARAT/SEMINAR 

(BERDASARKAN SEBUT 

HARGA HOTEL) 

 JUMLAH 

KESELURUHAN 

PAKEJ HOTEL 

(RM) 

 JUMLAH 

MELEBIHI 

KELAYAKAN (RM) 

 CATATAN LEBIH 

KELAYAKAN 
 CATATAN 

( A ) ( B ) C= (A ) + ( B ) ( D ) ( E ) F= (D ) + ( E ) G= (F) - ( C ) ( H )

1 En. Ali bin Muhammad 14 230.00                     85.00                      315.00                    230.00                    120.00                                   350.00                    35.00                       YA

2 En. Ahmad bin Abu 11 240.00 60.00                      300.00                    230.00                    120.00                                   350.00                    50.00                       YA

3 Pn. Rogayah binti Talib 11 240.00 60.00                      300.00                    230.00                    120.00                                   350.00                    50.00                       YA

4 Pn. Maimunah binti Osman 9 220.00 45.00                      265.00                    230.00                    120.00                                   350.00                    85.00                       YA

5 Pn. Aini binti Aman 5 200.00 40.00                      120.00                                   -                          TIDAK

6 Pn. Maria binti Taib 5 200.00 40.00                      120.00                                   -                          TIDAK

7 Pn. Salmah binti Abu 1 180.00 40.00                      220.00                    230.00                    120.00                                   350.00                    130.00                    YA

8 En. Aliff bin Umar (pegawai Syarikat ABC Sdn. Bhd.) Jemputan luar -                           -                          350.00                    230.00                    120.00                                   350.00                    -                          TIDAK

9 Pn. Amirah binti Mohd Pelajar 50.00                       15.00                      65.00                      230.00                    120.00                                   350.00                    285.00                    YA

635.00                    

(500.00)                   

135.00                    

JUMLAH MELEBIHI KELAYAKAN

Nota: 

1. Pakej penginapan hotel di atas adalah berjumlah RM230/pax tanpa cukai. Sekiranya pakej penginapan telah termasuk cukai, PTj perlu mengira harga bilik tanpa cukai. Pegawai dibenarkan untuk berkongsi bilik dengan pegawai yang lain sekiranya pakej penginapan hotel melebihi kelayakan 

pegawai dan PTj perlu menyatakan dalam ruangan catatan yang disediakan. Sila kosongkan ruangan lebih kelayakan (RM) sekiranya pakej penginapan dan makan/minum hotel lebih rendah daripada kelayakan Bayaran Sewa Hotel dan Elaun Makan pegawai.

2. Pakej mesyuarat/seminar di atas adalah berjumlah RM120/pax tanpa cukai merangkumi kos makanan dan minuman serta sewaan kemudahan. Sekiranya sebut harga pakej mesyuarat/seminar berkenaan tidak dapat dipecahkan kos makan/minum serta sewaan kemudahan, PTj perlu 

mendapatkan sewaan kemudahan tanpa pakej daripada penyedia kemudahan (hotel).

3. Kadar jemputan luar yang bukan penjawat awam adalah mengikut kadar yang ditetapkan oleh penyedia kemudahan (hotel).

4. Bayaran sewaan bilik mesyuarat/dewan dan kemudahan-kemudahan yang lain adalah tidak termasuk dalam kelayakan pegawai.

5. Bayaran perkhidmatan, cukai kerajaan dan bayaran-bayaran lain yang diwajibkan layak dikira sebagai bayaran tambahan.

6. Jumlah Sebenar Melebihi Kelayakan adalah berjumlah RM135 dan PTj perlu mendapatkan kelulusan Bendahari sebelum majlis berlangsung.

CONTOH PENGIRAAN KADAR PAKEJ DENGAN PENGINAPAN (PAKEJ LUMP SUMP )

BIL. NAMA PESERTA GRED

480.00                    230.00                    470.00                    Berkongsi bilik 

(-) SEWAAN KEMUDAHAN (DEWAN/KEMUDAHAN LAIN) TANPA PAKEJ

JUMLAH SEBENAR MELEBIHI KELAYAKAN



Nama Program                     : 

Tarikh Program                     :

Tempat Program                   :

Peruntukan Diluluskan (RM) :

Sumber Peruntukan              : 

Justifikasi Permohonan         :

 ELAUN MAKAN 

(BERDASARKAN 

KELAYAKAN)

(RM) 

 PAKEJ 

MAKAN/MINUM 

HOTEL 

(SEBUT HARGA 

HOTEL) 

 JUMLAH 

SEBENAR 

MELEBIHI 

KELAYAKAN (RM) 

 CATATAN LEBIH 

KELAYAKAN 

( A ) ( B ) C= (B) - ( A ) ( D )

YA/TIDAK

Nota: Sila lampirkan sebut harga hotel yang telah dipecahkan kos makan/minum dan sewaan kemudahan

Tarikh:

Tandatangan Pemohon

Cap Rasmi

SOKONGAN KETUA PTj

Ulasan: 

Tarikh:

Tandatangan Pemohon

Cap Rasmi

KELULUSAN BENDAHARI

Ulasan:  

Tarikh:

Tandatangan Pemohon

Cap Rasmi

Lampiran 2A
ZK/2025/PKMKP

(Nota: sila sertakan kertas kerja dan kelulusan program berkaitan. Surat permohonan melebihi kadar tidak perlu disertakan)

BORANG PERMOHONAN KELULUSAN MELEBIHI KADAR PAKEJ 

JADUAL PENGIRAAN KADAR PAKEJ TANPA PENGINAPAN

BIL. NAMA PESERTA GRED

JUMLAH SEBENAR MELEBIHI KELAYAKAN



Nama Program                     : 

Tarikh Program                     :

Tempat Program                   :

Peruntukan Diluluskan (RM) :

Sumber Peruntukan              : 

Justifikasi Permohonan         :

 ELAUN MAKAN 

(BERDASARKAN 

KELAYAKAN)

(RM) 

 PAKEJ KESELURUHAN 

MESYUARAT/SEMINAR

(SEBUT HARGA HOTEL) 

 JUMLAH 

MELEBIHI 

KELAYAKAN (RM) 

 CATATAN LEBIH 

KELAYAKAN 

( A ) ( B ) C= (B) - ( A ) ( D )

YA/TIDAK

Nota: Sila lampirkan sebut harga hotel

Tarikh:

Tandatangan Pemohon

Cap Rasmi

SOKONGAN KETUA PTj

Ulasan: 

Tarikh:

Tandatangan Pemohon

Cap Rasmi

KELULUSAN BENDAHARI

Ulasan:  

Tarikh:

Tandatangan Pemohon

Cap Rasmi

Lampiran 2B
ZK/2025/PKMKP

(Nota: sila sertakan kertas kerja dan kelulusan program berkaitan. Surat permohonan melebihi kadar tidak perlu disertakan)

BORANG PERMOHONAN KELULUSAN MELEBIHI KADAR PAKEJ 

(-) SEWAAN KEMUDAHAN (DEWAN/KEMUDAHAN LAIN) TANPA PAKEJ

JUMLAH SEBENAR MELEBIHI KELAYAKAN

JADUAL PENGIRAAN KADAR PAKEJ TANPA PENGINAPAN (PAKEJ LUMP SUMP )

BIL. NAMA PESERTA GRED

JUMLAH MELEBIHI KELAYAKAN



Lampiran 2C

Nama Program                     : 

Tarikh Program                     :

Tempat Program                   :

Peruntukan Diluluskan (RM) :

Sumber Peruntukan              : 

Justifikasi Permohonan         :

 KELAYAKAN 

BAYARAN SEWA 

HOTEL 

(BERDASARKAN 

KELAYAKAN) (RM) 

 ELAUN MAKAN 

(BERDASARKAN 

KELAYAKAN) 

(RM) 

 JUMLAH 

KELAYAKAN (RM) 

 PAKEJ 

PENGINAPAN 

HOTEL 

(BERDASARKAN 

SEBUT HARGA 

HOTEL)

(RM) 

 PAKEJ 

MAKAN/MINUM 

HOTEL 

(BERDASARKAN 

SEBUT HARGA 

HOTEL) 

 JUMLAH 

KESELURUHAN 

PAKEJ HOTEL 

(RM) 

 JUMLAH 

MELEBIHI 

KELAYAKAN (RM) 

 CATATAN LEBIH 

KELAYAKAN 
 CATATAN 

( A ) ( B ) C= (A ) + ( B ) ( D ) ( E ) F= (D ) + ( E ) G= (F) - ( C ) ( H )

YA/TIDAK

Nota: Sila lampirkan sebut harga hotel yang telah dipecahkan kos makan/minum,penginapan dan sewaan kemudahan

Tarikh:

Tandatangan Pemohon

Cap Rasmi

SOKONGAN KETUA PTj

Ulasan: 

Tarikh:

Tandatangan Pemohon

Cap Rasmi

KELULUSAN BENDAHARI

Ulasan:  

Tarikh:

Tandatangan Pemohon

Cap Rasmi

(Nota: sila sertakan kertas kerja dan kelulusan program berkaitan. Surat permohonan melebihi kadar tidak perlu disertakan)

ZK/2025/PKMKP

BORANG PERMOHONAN KELULUSAN MELEBIHI KADAR PAKEJ 

JADUAL PENGIRAAN KADAR PAKEJ DENGAN PENGINAPAN

BIL. NAMA PESERTA GRED

JUMLAH SEBENAR MELEBIHI KELAYAKAN



Lampiran 2D

Nama Program                     : 

Tarikh Program                     :

Tempat Program                   :

Peruntukan Diluluskan (RM) :

Sumber Peruntukan              : 

Justifikasi Permohonan         :

 KELAYAKAN 

BAYARAN SEWA 

HOTEL 

(BERDASARKAN 

KELAYAKAN) (RM) 

 ELAUN MAKAN 

(BERDASARKAN 

KELAYAKAN) 

(RM) 

 JUMLAH 

KELAYAKAN (RM) 

 PAKEJ 

PENGINAPAN 

HOTEL 

(BERDASARKAN 

SEBUT HARGA 

HOTEL)

(RM) 

 PAKEJ KESELURUHAN 

MESYUARAT/SEMINAR 

(BERDASARKAN SEBUT 

HARGA HOTEL) 

 JUMLAH 

KESELURUHAN 

PAKEJ HOTEL 

(RM) 

 JUMLAH 

MELEBIHI 

KELAYAKAN (RM) 

 CATATAN LEBIH 

KELAYAKAN 
 CATATAN 

( A ) ( B ) C= (A ) + ( B ) ( D ) ( E ) F= (D ) + ( E ) G= (F) - ( C ) ( H )

YA/TIDAK

Nota: Sila lampirkan sebut harga hotel

Tarikh:

Tandatangan Pemohon

Cap Rasmi

SOKONGAN KETUA PTj

Ulasan: 

Tarikh:

Tandatangan Pemohon

Cap Rasmi

KELULUSAN BENDAHARI

Ulasan:  

Tarikh:

Tandatangan Pemohon

Cap Rasmi

(-) SEWAAN KEMUDAHAN (DEWAN/KEMUDAHAN LAIN) TANPA PAKEJ

JUMLAH SEBENAR MELEBIHI KELAYAKAN

ZK/2025/PKMKP

(Nota: sila sertakan kertas kerja dan kelulusan program berkaitan. Surat permohonan melebihi kadar tidak perlu disertakan)

BORANG PERMOHONAN KELULUSAN MELEBIHI KADAR PAKEJ 

JUMLAH MELEBIHI KELAYAKAN

JADUAL PENGIRAAN KADAR PAKEJ DENGAN PENGINAPAN (PAKEJ LUMP SUMP )

BIL. NAMA PESERTA GRED


