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行業動態

辦公室職業健康
        危害和改善方法

■ 資料來源：職業安全健康局

現代辦公室多採取開放式的設計，不但可以提高空間感，還可促進同事間的溝

通，便利工作，但同時亦產生一些問題，例如聲音、燈光照明和通風設計等；

不同類型的工作會出現不同程度的干擾性噪音；統一的燈光和光線可能未能配

合工作需要；新鮮空氣未能適當地分佈等；都會影響員工的健康。

一般在辦公室工作的員工，除了文書抄寫和處理檔案外，更多時間需要使用電

腦或其他顯示屏幕設備，偶然也需要搬運文件及其他重物（如家具）的體力處

理操作；除此之外，亦需要使用影印機和其他設備，因而接觸到多種化學品。

如秘書、速記員或數據記錄員需要長時間使用顯示屏幕設備，在工作過後，他

們多會感到上肢疼痛不適、腰酸背痛及眼睛過勞等情況，甚至承受較大的精神

壓力。本文將指出辦公室裡一些常見狀況、其中的健康危害和改善方法。

危害認識
室內空氣質素

室內空氣污染是商業樓宇的常見問題。在密封

設計的樓宇，建築材料、家具、文儀用具或維

修裝修工程時，所釋放的化學品與通風設計的

誤差起了綜合效應，積聚起來造成空氣污染。

除化學品外，微生物危害（如有害微菌和霉菌

等）也會出現，微生物可以在維修保養較差的

通風系統內，例如空調和加濕系統、蒸發式冷

凝器和冷卻塔等位置積聚繁殖。潮濕或滲漏的

天花、牆壁，和濕透的地毯等，都是霉菌和病

菌容易滋生的地方。

如室內空氣質素欠佳，會促使工作間職業性哮

喘、化學品敏感或過敏，以及其他呼吸系統疾

病的發病率上升。例如由若干品種的真菌所引

室內空氣常見的污染物質

污染物質 來源

二氧化碳 人類呼出的氣體

一氧化碳 二手煙、燃燒的廢氣

臭氧 鐳射打印機、影印機
操作時產生的氣體

氡氣 石屎物料所含輻射鈾
衰變過程的副產物

甲醛 地毯，木製家具的黏
合劑

石棉屑 隔熱物料

真菌、細菌、霉
菌、孢子

空氣中微生物

花粉、昆蟲排泄物 動植物的副產物

揮發性有機化合物 油漆、溶劑、滅蟲劑、
清潔劑、黏合劑



香港印刷業商會

085「 UPM 雅光 」90 克

致的過敏性局部急性肺炎及傳染病，例如「 退

伍軍人症 」和「 增濕器發熱病 」。此外，眼睛

不適、痕癢和間歇性皮膚痕癢等亦是一些由空

氣質素欠佳所引發的症狀。病假率會因此而增

加，導致工作效率降低。

人體功效情況

工作間的空間或辦公室家具和設備的安裝及設

計，與人體生理結構不配合，可導致肌肉骨骼

問題及軟組織損傷，如肌腱炎。肌腱炎可以出

現在身體的不同部位，如手指或手腕，由於常

作重複性的動作，包括不斷書寫或操作鍵盤等

工作的文職人員；這與工作安排不妥善有關。

上班族各種重複性動作，或使用不稱身的家具

和設備設計，是上下肢神經常受壓迫的來源，

如未能及早察覺危害，會造成身體不適，以及

患上各種職業病，例如：腕管綜合症，網球肘，

潰瘍神經損傷等。

在這個電腦和顯示屏幕設備被廣泛應用於辦公

室的年代，連續在照明不佳的情況下使用電腦，

會造成眼睛疲勞和誘發不自然的姿勢。正因如

此，許多員工會出現視力下降、頭痛、眼睛疲

勞和有灼熱感及肩頸疼痛。調整燈光和電腦屏

幕的對比度，作適當休息是必要的，這有助消

除眼部疲勞問題。照明的設計必須配合工作的

需要，可使員工保持良好工作姿勢。另外，提

升使用者對工作間設備的認識及提供職安健資

訊可有助減輕問題。

此外，在辦公室內員工偶有需要搬運重物，如

大量文件、家具或更換飲水機的水樽等工作，

不正確的姿勢會造成危險，弄傷筋腱骨骼等。

進行風險評估有助提供改善方法。

工作壓力

工作壓力是許多現代辦公室需關注的心理健康

問題。壓力是可由多種因素形成，包括環境方

面：過度擁擠的工作間、未能適應的新工作或

設備、通風不足或噪音等。另外，與上司和╱

或同事關係欠佳，工作量增加和對工作缺乏處

理的方法等，也是壓力的來源。

職業健康法例要求

根據職業安全及健康條例訂明，僱主必須遵守

一般性責任，在合理可行的情況下，採取以下

措施來確保員工在工作地點的安全及健康：

• 提供安全健康的作業裝置及工作系統；

• 確保在使用、處理、貯存或運載作業裝置或

物質是安全和健康的；

• 向員工提供所需的資料、指導、訓練及監督，

以確保僱員工作安全；

• 在工作地點提供安全出入口給員工進出；

• 提供安全健康的工作環境。

上述措施適用於對化學品和文儀用具的使用、

照明、通風或空調系統的裝置，其保養和維修

等狀況。僱主有責任提供所需的資訊、指導、

訓練及監督員工在工作時養成良好的習慣，提

供合適而衛生的工作環境，保障其職業健康。

在香港法例第509A章之內，地方清潔和衛生、

通風和照明方面更有進一步的要求：

• 第12項要求：工作地點負責人必須在合理及

切實可行的範圍內確保該工作地點沒有污垢、

廢物及碎料；廢物應當存放在適當的容器內

並常清理。另外，工作地點要有充足的新鮮

空氣流通，工作地點內的空氣在合理及切實

可行範圍內盡量沒有雜質，（這包括了塵埃及

可引致疾病的細菌）。所以通風系統十分重要，

確保有安裝和使用有效的排氣裝置，空氣中

的污染物才可以清除。

• 第13項要求：負責人必須確保該工作地點可

藉天然光線或人工照明（即燈光）提供良好

照明，以確保在該工作地點工作僱員及其他

人的安全及健康。
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• 第16項要求：辦公室的負責人必須確保工作

地點提供足夠的可供飲用水，以供在該工作

地點工作的僱員飲用。提供飲用水可為員工

解渴，保持身體新陳代謝的正常活動，增加

工作效率。

• 第509A 章的 VII 部分「 體力處理操作 」要

求和第509B 章「 職業安全及健康顯示屏幕

設備規例 」，工作地點的負責人需要對其員工

的工作間作出風險評估。下文會就防護措施

作出詳細描述。

• 《職業安全及健康（顯示屏幕設備）規例》旨

在保障長時間使用顯示屏幕設備工作之僱員

的安全及健康。

重要的防護措施
辦公室通風系統

建築物的通風是指利用自然的空氣流動過程或

是以機械如窗口風扇，增強送風及抽風能力的

過程，把鮮風輸送往各個工作地點。具備良好

通風的辦公室對員工的健康極為重要，因為良

好通風能為工作間提供清新和潔淨的空氣，並

維持適中的溫度和濕度，營造理想工作環境，

讓員工愉快地工作。通風同時可以清除或稀釋

空氣中的污染物，防止有關物質積聚至有害的

水平。由於天然通風會受天氣情況變化影響，

所以大多數辦公室都會採用機械式通風設計，

利用窗口或牆壁上的抽風機或樓宇的空氣調節

系統來控制和改善空氣的供應，以及把廢氣抽

送及清除。

顯示屏幕設備和工作間設計

A. 屏幕

• 屏幕顯示清晰、影像分明而穩定，注意屏幕

是否有眩光、反光影像（光度和對比度應可

調校）；

• 屏幕應可旋轉及調校傾斜度水平線（使用者

直望時，傾斜度水平線以下約15至20度）；

• 屏幕擺放位置應與使用者保持舒適的觀看距

離（約350至600毫米），而屏幕內最頂的一

行字樣適宜在或略低於眼睛水平。

B. 鍵盤

• 可調校傾斜度，可與屏幕分離；

• 鍵盤表面不應反光，宜採用中性柔和的顏色；

• 鍵盤上的字體和符號應清楚及容易辨認；

• 鍵盤前面應有足夠空間來承托雙手；

• 如需作長時間鍵盤操作，可考慮使用手腕墊，

來減輕手部壓力；

• 手腕墊應與鍵盤最低的一行按鍵高度相約，

有足夠的深度承托手腕；

• 鍵盤擺放的位置應使操作時前臂與手臂成直

角，手腕應保持平直或少許傾斜。

周邊設備

C. 工作枱面

• 枱面面積應足夠放置屏幕、鍵盤及滑鼠等設

備；

• 工作枱面下要保持足夠的腳部空間，以便伸

展雙腿；

• 桌面高度可調校更佳，以配合個別使用者的

需要。

■  電腦工作間各項設備
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D. 座椅

• 使用者應可調校座椅高度（距離地面約400

至500毫米）；

• 座椅靠背的高度及傾斜度應可調校，以提供

腰背足夠的承托；

• 座椅如有手靠，應可調校；

• 座椅底部應穩固（應有五點座腳），並設置滑

輪；

• 坐墊的軟硬度要適中，而前面邊沿應為渦形；

E. 腳踏（如有需要）

• 使用者雙腿不能平放在地上，則應提供穩固

和防滑的腳踏，來承托下肢，保留足夠的空

間給予下肢伸展。

F. 文件夾

• 可調校文件夾的高度、距離、傾斜度；

• 可使文件與屏幕大致保持在同一水平，減低

頸部疼痛及眼睛疲勞的機會。

室內照明

室內照明對辦公室內員工尤其重要，因為合適

的照明有助員工看清事物及察覺危險，亦能避

免眼睛容易疲勞。太光或太暗的工作環境會影

響員工的工作表現及損害其健康。員工亦可能

被迫採用不自然的工作姿勢，導致肌腱勞損。

僱主在設計辦公室照明時，應留意光源是否平

均地分佈在室內。在一些進行簡單工作的地方，

如通道照明可採用區域照明；在一些進行較精

細工序的地方，可採用局部照明設施（如枱燈）

去改善照明度的不足，亦可減少光源受阻的情

況，但應避免在暗黑的環境下使用區域照明，

因為較集中的強光容易使人眼睛疲勞。

僱主在選擇照明裝置時，應先了解該裝置的特

性，亦應注意並避免工作間有以下的情況發生：

• 「 失能眩光 」—是指強烈的光源照射着工作

間（例如窗外直接的太陽光照射下），可影響

視覺，看不清楚眼前景物。

• 「 使人不適的眩光 」—通常指來自窗外的太

陽光或人工照明設施直接射着工作間，而導

致工作枱或顯示屏幕的表面有強光反射，雖

然不會直接降低視覺能力，但會令人感到不

適或出現困擾現象，亦容易使人感到眼睛疲

勞。

• 「 閃光 」—多數是由於照明設備出現老化而

發生。

工作地方
理想平均照明度
（勒克斯 lux）

通道 100

辦公室
300-500

（或需提供局部照明）

電腦工作枱
750-1000

（或需提供局部照明）

繪圖桌 750-1000

文件儲存櫃、接待處 300

辦公室內不同活動的

理想平均照明度例子

400-450毫米
五點座腳
（可加滑輪）

坐下時的座
位高度400-
500毫米

手靠高度最
小200毫米

手靠闊度最
小50毫米

椅背闊度
350-480毫米

450毫米
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體力處理操作

在辦公室工作有時需要搬運重物，如搬運大量

文件或更換飲水機的水樽，員工應當儘量使用

輔助工具如手推車來代替徒手搬運。而僱主必

須在切實可行的情况下，儘量避免其僱員進行

任何危險的體力處理操作。並需要對進行體力

處理操作的員工作出風險評估。

一般體力處理操作程序

搬運前：

1. 評估該物件的大小、形狀及重量，來定出一

個安全搬運程序。

2. 考慮用機械來搬運物料，或找其他人幫助。

3. 清除通道內的障礙物。

搬運時：

1. 儘量靠近被搬運的物件，雙腳分別站立在重

物兩邊。

2. 屈膝蹲下，將兩腿稍為分開，背部保持平直。

3. 緊握物件，並確保不會溜手。

4. 吸氣，使肺部膨脹有助支持脊柱；用腿力提

舉重物，並慢慢站直雙腿，期間背部保持平

直。

5. 提舉時，需緊握重物並將其貼近身體。動作

流暢並要利用雙腳轉身，不可扭腰。

伸展運動

辦公室人員需要長時間坐著工作，為免出現肌

肉疲勞或其他更嚴重的筋腱問題，他們應讓肌

肉筋骨得到充足的休息及做一些舒展眼部、肩

頸、前臂、腰背和提腿等運動，以免積聚疲勞。

總結

辦公室一般被認為不是高風險的工作環境，但

其實可以引起多種慢性職業健康問題，所以大

眾應該透過認識和評估危害，及早預防才可避

免患上慢性職業病。這些危害可來自空氣質素、

照明設施、工作間設計等。此外，如搬運時姿

勢不正確，也會帶來嚴重後果。

因此，需要就不同情況作出風險評估，提出改

善建議，防患於未然，解決職業健康問題。
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