
 

 
 

 
 

  
 

    
 

 
 

    
   

 
 

  
     

   
 

  
  

  
 

   
   
   
    
  
  
  
     
  

 

U.S. Department of Labor 
Wage and Hour Division 

เอกสารแสดงขอเท็จจริง หมายเลข 21 : ขอบังคับในการเก็บขอมูลภายใตบัญญัติวาดวยการ 
จางแรงงานที่เปนธรรม (The Fair Labor Standards Act: FLSA) 

เอกสารแสดงขอเท็จจริงน ้ีใหขอมูลสรุปยอของกฎหมายการเก็บขอมูลภายใต  FLSA, 29 CFR สวนที่ 516 

ขอมูลที่นายจางตองจัดเก็บ 

สวนสําคัญ : FLSAไดกําหนดมาตรฐานคาแรงขั้นต่ํา คาลวงเวลา การจัดเก็บขอมูลพนักงาน และกฎหมายแรงงานเด็กสําหรับการวาจางงานที่อยู 
ภายใตอํานาจของพระราชบัญญัติดังกลาว นอกเหนือจากจะมีขอยกเวน ลูกจางภายใตบัญญัติฉบับนี้จะตองไดรับคาแรงขั้นต่ําเปนอยางนอย และ 
จะตองไดรับคาแรงไมนอยกวา1.5เทาของคาแรงปกติในกรณีที่ทํางานลวงเวลา 

ใบประกาศ : นายจางจะตองแสดงใบปดประกาศซึ่งจะตองระบุกฎขอบังคับภายใต  FLSAซึ่งนายจางสามารถไปรับไดที่สํานักงานสวนทองถิ่นของ 
แผนกคาแรงและชั่วโมงการทํางาน โดยไมเสียคาใชจายใดๆ หรือโทรฟรีไปท ี่ 1-866-4USWage (1-866-487-9243) นายจางยังสามารถดาวน 
โลดใบประกาศดังกลาวไดท ่ีhttp://www.dol.gov/osbp/sbrefa/poster/main.htm 

ขอมูลที่นายจางจะตองเก็บบันทึก : นายจางจะตองเก็บบันทึกขอมูลของลูกจางที่ไมไดรับการยกเวนทุกคน บัญญัติไมไดกําหนดรูปแบบการเก็บ 
บันทึกขอมูล แตกําหนดใหขอมูลนั้นๆจะตองระบุขอมูลสวนบุคคลของลูกจางและรายละเอียดชั่วโมงการทํางานและคาจางที่ไดรับ กฎหมายยังม ี
ขอบังคับใหขอมูลที่จัดเก็บนั้นจะตองถูกตองตามความเปนจริง ขอมูลพื้นฐานที่นายจางจะตองบันทึกไวไดแก 

1. ชื่อและนามสกุลเต็มของลูกจาง และหมายเลขบัตรประกันสังคม 
2. ที่อยู รวมถึงรหัสไปรษณีย 
3. วันเกิด ในกรณีที่ลูกจางมีอายุไมเกิน 19 ป 
4. เพศ และ อาชีพ 
5. เวลาและวันที่ที่ลูกจางเริ่มทํางานของแตละสัปดาหการทํางาน 
6. จํานวนชั่วโมงทํางานตอวัน 
7. จํานวนชั่วโมงทํางานตออาทิตย 
8. พ้ืนฐานการใหคาแรง (เชน 9 เหรียญสหรัฐตอช่ัวโมง หรือ 440 เหรียญสหรัฐตอสัปดาห  หรือ คาแรงเปนรายชิ้น) 
9. อัตราคาแรงตอช่ัวโมง 
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10.จํานวนของคาแรงปกติที่ไดตอวันและตออาทิตย 
11.จํานวนของคาลวงเวลาที่ไดตออาทิตย 
12.จํานวนเงินที่เพิ่มหรือเงินที่หักจากคาแรง 
13.จํานวนคาแรงที่ไดรับตามระยะเวลาการจายเงินปกต ิ
14.วนที่จายคาแรงและชวงระยะเวลาของคาแรงนั้นๆ 

การบันทึกเวลาการทํางาน : นายจางสามารถใชวิธีใดก็ไดในการบันทึกเวลาการทํางานของลูกจาง เชน นายจางอาจจะใชนาฬิกาตอกบัตร 
หรือใหพนักงานคอยบันทึกชั่วโมงการทํางานของลูกจาง หรืออาจจะบอกใหลูกจางเปนผูเขียนบันทึกเวลาการทํางานของตนเอง การบันทึก 
เวลาจะเปนไปในรูปแบบใดก็ไดตราบใดที่ขอมูลนั้นสมบูรณและถูกตองตามความเปนจริง 

ดานลางเปนตัวอยางของการบันทึกเวลาทํางานของลูกจางที่นายจางสามารถนําไปเปนแบบอยางไดแตบัญญัติไมบังคับใหใช 

DAY DATE IN OUT TOTAL HOURS 

Employee Name: _____________________ 

Sunday 5/2/93 ------
Monday 5/3/93 8:00 12:02 

1:00 5:03 8 
Tuesday 5/4/93 7:57 11:58 

1:00 5:00 8 
Wednesday 5/5/93 8:02 12:10 

1:06 5:05 8 
Thursday 5/6/93 ------
Friday 5/7/93 ------
Saturday 5/8/93 ------

_________________ 
Total Workweek Hours 24 

ลูกจางที่ตองทํางานตามตารางเวลาที่กําหนดแนนอน : ลูกจางหลายคนทํางานตามตารางเวลาที่กําหนดแนนอน ไมคอยมีการเปลี่ยนแปลง 
มากมายนัก นายจางไมจําเปนตองทําบันทึกเวลาทํางานที่ระบุชั่วโมงการทํางานที่แนนอน แตระบุเพียงวาลูกจางคนนั้นๆ ไดทํางานครบตาม 
เวลาที่ระบุไวหรือไม  เม่ือลูกจางทํางานนอยกวาหรือทํางานเกินเวลาทํางานที่กําหนดไว  นายจางจะตองบันทึกจํานวนชั่วโมงการทํางานตาม 
ความเปนจริงนั้นๆ ตามพื้นฐานขอยกเวนตางๆ 

ระยะเวลาการเก็บขอมูล : นายจางแตละคนจะตองเก็บขอมูลการจายคาจาง ขอตกลงและขอตอรองการทํางานตางๆ และ ขอมูลการซื้อขาย 
ไวอยางนอย 3 ป สวนขอมูลที่มีการคํานวณคาจางแรงงาน เชน ใบระบุเวลาทํางาน ตั๋วทํางานเปนรายชิ้น ตารางอัตราคาจางแรงงาน ตาราง 
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เวลาและการทํางาน และ ขอมูลการเพิ่มหือลดเงินคาจางจากอัตราปกต ิควรเก็บไว 2 ป ขอมูลเหลานี้จะตองพรอมสําหรับการตรวจสอบโดย 
ตัวแทนจากหนวยงาน ซึ่งอาจจะขอใหนายจางทําการขยายขอมูล ทําการคํานวณคาแรง หรือทําการคัดลอกขอมูล ขอมูลตางๆเหลานี้จะตอง 
จัดเกบไวที่สถานที่วาจางหรือที่สํานักงานเก็บขอมูลสวนกลาง 

ขอมูลเพ่ิมเติม 
การประกาศนี้มีไวสําหรับเปนขอมูลทั่วไปและไมอาจพิจารณาจัดวาเปนรายงานของทางราชการหรือเอกสารทางกฎหมาย 

สําหรับขอมูลเพ่ิมเติม สามารถเยี่ยมชมเวบไซทของแผนกคาแรงและชั่วโมงการทํางานไดท ่ีhttp://www.wagehour.dol.gov 
และ/หรือสามารถติดตอโทรฟรีเพ่ือสอบถามขอมูลและขอความชวยเหลือไดระหวางเวลา 8.00น. ถึง 17.00น. ตามเวลาทองถิ่นท ่ี
หมายเลข 1-866-4USWAGE (1-866-487-9243) 
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