

1) ศึกษาและวิเคราะห์แผนงานและโครงการ จัดคำของบประมาณ รวมทั้งเร่งรัดติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงานและโครงการ
2) การจัดทำแผน  แผนงาน และกิจกรรม และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
3) ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546
4) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย
5) งานด้านการสื่อสารทุกรูปแบบของสำนัก


6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

งานแผนงาน
1. รวบรวม วิเคราะห์ กลั่นกรอง นโยบายรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ นโยบายและยุทธศาสตร์ของกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม กรมอุทยานแห่งชาติ
สัตว์ป่า และพันธุ์พืช  นโยบายป่าไม้แห่งชาติ  ประมวลเป็นนโยบาย ทิศทางและกลยุทธ์ของสำนักบริหารพื้นที่อนุรักษ์ที่ 14 (ตาก)

          2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับคำรับรองการปฏิบัติราชการ และเรื่องที่เกี่ยวข้อง
                    3. ติดต่อประสานงานกับผู้แทนกระทรวง กรม ส่วนราชการ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับแผนงาน
                    4. ปฏิบัติงานด้านการพัฒนาคุณภาพการบริการจัดการภาครัฐ (PMQA) การบริหารความเสี่ยง มาตรฐานควบคุมภายในของสำนัก และงานเกี่ยวกับศูนย์ราชการใสสะอาด
    5. สนับสนุนและให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ บุคลากรในสังกัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
    6. ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่กิจกรรมความรู้ ความก้าวหน้า และผลงานของสำนัก
    7. ให้คำปรึกษาแนะนำแก่พนักงานเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการจัดทำแผนงาน  
    8. ร่างโต้ตอบหนังสือที่อยู่ในความรับผิดชอบ
    9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
 งานติดตามประเมินผล

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทำและติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติงาน แผนยุทธศาสตร์ และงานนโยบายต่าง ๆ
2. เร่งรัด และติดตามการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินประจำปี และเป้าหมายที่รัฐบาลกำหนด
3. จัดทำรายงานแผนและผลการปฏิบัติงาน รวบรวมรายงานแบบต่าง ๆ และจัดทำสรุปผลการปฏิบัติงานประจำปี
4. สนับสนุนและให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ บุคลากรในสังกัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
5. ประสานการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม และผู้ตรวจราชการกรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช

6. ร่างโต้ตอบหนังสือที่อยู่ในความรับผิดชอบ
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

งานข่าวและวิทยุสื่อสาร
1. ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและยุทธศาสตร์ของสำนักบริหารพื้นที่อนุรักษ์ที่ 14 (ตาก) เพื่อวางแผนและจัดทำแผนการประชาสัมพันธ์และส่งเสริมเผยแพร่ให้สอดคล้องกับนโยบายและยุทธศาสตร์
              
2. รวบรวมข้อมูล เพื่อจัดทำจดหมายข่าว จัดนิทรรศการ ตลอดทั้งประสานงานการจัดนิทรรศการร่วมกับ หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
                     3. ตรวจสอบ วิเคราะห์ข่าว และประสานงานสื่อมวลชนแขนงต่าง ๆ ด้านการชี้แจงข่าว แถลงข่าว และจัดทำข่าว
            
4. ปฏิบัติงานด้านวิทยุสื่อสาร โดยการรับ-ส่งข่าวสารทางราชการ  และซ่อมบำรุงวิทยุสื่อสารของสำนัก และหน่วยงานภาคสนาม 
5. ร่างโต้ตอบหนังสือที่อยู่ในความรับผิดชอบ
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
