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TUJUAN 

 

1. Arahan Perbendaharaan menjelaskan perkara-perkara berikut: 

 

1.1 AP 59 – Pembayaran Bagi Barang-Barang Dan Perkhidmatan Yang 

Dibekal Dengan Suci Hati Tidak Boleh Ditahan. 

 

1.2 AP 322 – Pelarasan Kewangan Sementara Mengenai Kehilangan. 

 

1.3 AP 327(b) -  Mendapatkan Balik Pembayaran Lebih Dengan Ansuran. 

 

2. Tujuan Pekeliling ini adalah bagi menjelaskan tatacara dan peraturan 

mengenai pengurusan Pendahuluan Diri yang melibatkan pembayaran di 

bawah AP 59, AP322 dan AP 327(b) bagi melicinkan proses permohonan dan 

memperkemaskan akaun-akaun berkenaan. 

 

 

TATACARA PERMOHONAN 

 

2.1 Permohonan Pendahuluan Diri hendaklah dikemukakan kepada Pegawai 

Kewangan Negeri untuk kelulusan. Permohonan hendaklah dibuat 

menggunakan Borang Kew. 106 (Lampiran A) dalam lima (5) salinan. Maksud 

pendahuluan dikehendaki hendaklah disenaraikan dengan butiran-butiran 

terperinci mengenai perbelanjaan. 

 

2.2 Pendahuluan Diri Bagi Pembayaran Di Bawah AP 59: 

 

2.1.1 AP 59 merupakan satu tatacara pembayaran bagi perolehan sesuatu 

bekalan, perkhidmatan atau kerja yang dipesan, dibekalkan atau 

dilaksanakan dengan suci hati tetapi telah menyalahi peraturan 

kewangan yang berkuatkuasa. 

 

2.1.2 Di samping itu, AP 59 juga bertujuan untuk menentukan punca 

berlakunya perolehan yang telah menyalahi peraturan kewangan yang 

berkuat kuasa serta mengesyorkan tindakan surcaj atau/dan tindakan 

tatatertib ke atas pegawai bertanggungjawab. 

 

2.1.3 Prosedur bayaran balik/ Pelarasan/ Prosedur : 

 

2.1.3.1 Permohonan Pendahuluan Diri hendaklah dimohon oleh 

pegawai yang telah dikenal pasti dan adalah menjadi 

tanggungjawab Pegawai Pengawal sepenuhnya untuk 

memastikan pengurusan dan tindakan susulan permohonan 

Pendahuluan Diri AP 59 ini diselesaikan mengikut aturan serta 

tempoh masa yang ditetapkan. 
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2.1.3.2 Sekiranya pegawai bertanggungjawab tidak dapat dikenal pasti 

dengan serta-merta atau telah meninggalkan perkhidmatan, 

maka pendahuluan hendaklah dibuat atas nama jawatan 

Pegawai Pengawal dan ditandatangani oleh Pegawai 

Pengawal juga. 

 

2.1.3.3 Senarai semak adalah seperti berikut: 

 

i. Surat permohonan daripada Jabatan berkenaan 

surat kelulusan permohonan Pendahuluan Diri; 

ii. Borang Kew.106 (5 Salinan) yang lengkap diisi dan 

ditandatangani oleh Pegawai Pengawal; 

iii. Salinan Kontrak/Pesanan Kerajaan/surat-menyurat 

berhubung pesanan yang dibuat; 

iv. Salinan Invois/bil/nota penghantaran/ diakui terima 

barang/ perkhidmatan/bekalan yang dipesan; 

v. Huraian ringkas sebab-sebab kenapa pembayaran 

tidak boleh dibuat atau tidak mengikut peraturan; 

vi. Kronologi kes; 

vii. Salinan Surat Kelulusan Pelarasan daripada    

Bendahari Negeri; dan 

viii. Dokumen sokongan lain yang berkaitan. 

 

2.3 Pendahuluan Diri Bagi Pembayaran Di Bawah AP 322: 

 

2.3.1 Takrifan AP 322 adalah kehilangan termasuk kehilangan  Wang Awam 

dan Aset Awam disebabkan oleh kecurian, kebakaran, kemalangan, 

bencana alam, kesusutan, penipuan, kecuaian pegawai, kekurangan, 

bayaran terlebih, pembayaran tanpa kuasa, hutang yang tidak boleh 

dapat balik, hasil yang tidak boleh didapatkan dan perbelanjaan yang 

sia-sia. 

 

2.3.2 Prosedur bayaran balik/ Pelarasan/ Prosedur : 

 

2.3.2.1 Borang Kew 106 perlu disediakan bagi mengganti kehilangan 

Wang Awam dan Aset Awam dan dipertanggungkan oleh 

Pegawai Pengawal berkenaan. 

 

2.3.2.2 Senarai semak adalah seperti berikut: 

 

i. Surat kelulusan permohonan Pendahuluan Diri; 

ii. Borang Kew.106 (5 Salinan) yang lengkap diisi dan 

ditandatangani oleh Pegawai Pengawal; 

iii. Pesanan Kerajaan/ salinan kontrak (jika berkaitan); 

iv. Bil/ invois (jika berkaitan); 
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v. Pengesahan bekalan/ perkhidmatan atau kerja telah 

diterima dengan sempurna;  

vi. Laporan Akhir Mengenai Kehilangan Wang Awam; dan 

vii. Salinan Surat Kelulusan Pelarasan daripada Bendahari  

Negeri. 

 

2.4 Pendahuluan Diri Bagi Pembayaran Di Bawah AP 327(b): 

 

2.4.1 AP 327(b) adalah bagi mendapatkan balik gaji atau elaun yang terlebih 

bayar. 

 

2.4.2 Prosedur bayaran balik/ Pelarasan/ Prosedur : 

 

2.4.2.1 Pegawai Kewangan Negeri boleh membenarkan pegawai itu 

memulangkan balik pembayaran lebih dengan ansuran 

bulanan dengan syarat bayaran balik sepenuhnya dilakukan 

dengan secepat mungkin dan tidak lewat dari 60 bulan 

selepas bayaran lebih itu diketahui atau sebelum pegawai itu 

meninggalkan perkhidmatan kerajaan mengikut mana yang 

lebih awal. 

 

2.4.2.2 Jika pulangan balik dengan ansuran diluluskan, suatu 

permohonan Pendahuluan Diri hendaklah dibuat dari 

Kumpulan Amanah Pendahuluan Diri pegawai awam atas 

penerima bayaran yang berkenaan bagi melaraskan akaun 

yang berkenaan. Ansuran bulanan itu hendaklah dikreditkan 

ke akaun Pendahuluan. 

  

2.4.2.3 Senarai semak adalah seperti berikut : 

 

i. Borang Kew.106 (5 Salinan) yang lengkap diisi dan 

ditandatangani oleh Pegawai Pengawal); 

ii. Salinan Perubahan Gaji (Kew.8); 

iii. Surat permohonan/ setuju bayar daripada anggota; 

iv. Surat pengesahan tarikh persaraan; 

v. Salinan Penyata Gaji; 

vi. Jadual perkiraan lebihan bayaran; 

vii. Salinan Kad Pengenalan; 

viii. Penjelasan kenapa berlaku kesilapan terlebih bayar 
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LAMPIRAN 
 

 

 



 

 

      LAMPIRAN A 
(Kew. 106 – Pin. 2/87) 

MALAYSIA 
 

Ruj. Jabatan KK/00/xxxx Ruj. PKWNS: (Untuk kegunaan PKWNS) 
 

 

PERMOHONAN UNTUK PENDAHULUAN 
 

JABATAN Jabatan XYZ 

 

PENDAHULUAN Pendahuluan 

Sudah diluluskan Tiada 

Dikehendaki sekarang RM5,000.00 

Jumlah RM5,000.00 

MAKSUD PENDAHULUAN DIKEHENDAKI: 
 

Membiayai Perbelanjaan untuk xxx 
 

Pegawai Yang Bertanggungjawab : Adam bin Ahmad 

No. Kad Pengenalan : xxxxxx-xx-xxxx5531 

No Gaji : 12345678 

Maklumat pegawai yang 

bertanggungjawab 

Jawatan : Ketua Penolong Setiausaha (M48) 
 

TEMPOH PENDAHULUAN: Tempoh amaun dibenarkan (hh/bb/tt - 

hh/bb/tt) 
 

CARA MEMBAYAR BALIK: Pelarasan dari tolakan gaji dan/atau bayaran tunai Pegawai 

Yang Bertanggungjawab 

 

Pembayaran balik pendahuluan 

Pelbagai yang telah di luluskan 

Tandatangan dan cop 

Pegawai Pengawal/Ketua 

Jabatan 

 

(Ahmad bin Adam) 

              Pegawai Pengawal 

 

Diluluskan/Tidak diluluskan 
 

s.k.  Bendahari Negeri 

       Pengarah Audit Negeri  

Tarikh.....................................20.......... 

 

 

.................................................... 

Pegawai Kewangan Negeri

CONTOH 
PENGISIAN BORANG KEW. 106 BAGI PEGAWAI YANG 

BERTANGGUNGJAWAB DIKENALPASTI 

Nama Jabatan 

Diri – Kod E301 / E0213301 
Kod Pendahuluan 
Diri Jabatan 

 
Amaun Pendahuluan 

Diri yang dipohon 

 
Butir ringkas sebab-sebab 

Pendahuluan Diri dipohon 
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Nombor pekeliling  

 

 
Daripada : Jabatan 

 

Kepada   : Bendahari Negeri 

LAMPIRAN B 

 

Tuan, 
 

PENYATA MENGENAI KEDUDUKAN PENDAHULUAN DIRI 
 

Dengan ini disahkan bahawa kedudukan Pendahuluan Diri : Januari hingga Jun / Julai hingga Disember 
Tahun    
adalah seperti berikut : 

 
 

Bil. 
 

Jabatan 
 

Pendahuluan Diri 
Diluluskan 

 

Bil. Pendahuluan 
Diri Yang Telah 

Diselesaikan 

 

Pendahuluan Diri Yang Belum 
Diselesaikan 

 
 

Catatan 

Bil. Jumlah 
(RM) 

Bil. Jumlah 
(RM) 

Bil Jumlah (RM) 

         

 
Borang ini hendaklah dikemukakan kepada Perbendaharaan Negeri setiap 6 bulan dalam satu tahun iaitu bagi tempoh Januari hingga Jun dan Julai hingga Disember untuk tahun tersebut. 

 
( ) 
Nama dan Jawatan Pegawai 
Yang Menandatangani 
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