ขั้นตอนการเสนอโครงการเพื่อขอรับทุนอุดหนุน
1. จัดทำแบบเสนอโครงการ จำนวน 14  ชุด พร้อมบันทึกเสนอขอรับทุนฯ โดยผ่านหัวหน้าภาควิชา/สำนักงาน/  หน่วยงานหรือผู้บังคับบัญชาสูงสุดของหน่วยงานนั้นๆ ส่งไปยังงานบริการวิชาการและวิจัย ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน
2. คณะอนุกรรมการพิจารณาทุนอุดหนุนการผลิตและพัฒนาสื่ออิเล็กทรอนิกส์ทางวิชาการ จะพิจารณาโครงการประมาณสัปดาห์ที่ 3 ของทุกเดือน เมื่อได้ผลการพิจารณาประการใดแล้วจะแจ้งให้ผู้เสนอขอรับทุนทราบในลำดับต่อไป
3. โครงการที่ได้รับอนุมัติทุนฯ หัวหน้าโครงการจะต้องติดต่องานบริการวิชาการและวิจัยเพื่อทำสัญญาการรับทุน ในกรณีที่ไม่ติดต่อทำสัญญาภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับแจ้งถือว่าสละสิทธิ์การขอรับทุนดังกล่าว  
4. การจ่ายเงินค่าตอบแทนผลงาน จะแบ่งจ่ายเป็น 3 งวด ดังนี้

งวดที่ 1  เบิกจ่ายในอัตราร้อยละ 40 ของเงินทุนที่ได้รับ หลังจากโครงการได้รับการอนุมัติแล้ว
งวดที่ 2  เบิกจ่ายในอัตราร้อยละ 40 ของเงินทุนที่ได้รับ หลังจากผู้รับทุนส่งรายงานความก้าวหน้าและตัวอย่างของการผลิตสื่อในระยะ 6 เดือน และได้รับความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการพิจารณาทุนฯ แล้ว
งวดที่ 3  เบิกจ่ายในอัตราร้อยละ 20 ของเงินทุนที่ได้รับ เมื่อผู้รับทุนส่งมอบผลงานการผลิตสื่อที่เสร็จสมบูรณ์  พร้อมสคริปและคู่มือการใช้ จำนวน 2 ชุด และได้รับความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการพิจารณาทุนแล้ว
กรณีได้รับทุนอุดหนุนการผลิตสื่อฯแล้ว และไม่สามารถดำเนินการได้แล้วเสร็จภายในเวลาตามแผนที่กำหนด หรือภายในเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ขยายเวลาการดำเนินการออกไป  ผู้รับทุนจะต้องส่งคืนเงินทุนทั้งหมดที่ได้รับจากคณะฯ ทันที
หมายเหตุ
1. องค์ประกอบ เนื้อหา รูปภาพ เพลง และโปรแกรมที่ใช้ จะต้องไม่ละเมิดลิขสิทธิ์ของผู้อื่น
2. การผลิตสื่อแต่ละเรื่องจะได้รับการพิจารณาเงินทุนฯ ตามความยากง่ายและค่าใช้จ่ายที่จำเป็นเท่านั้น ดังนั้น ขอให้ระบุรายการงบประมาณให้ชัดเจน
3. ค่าตอบแทนผู้ช่วยในการผลิตสื่อฯ ให้เป็นไปตามประกาศค่าตอบแทนของคณะฯ ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 10% ของงบประมาณโครงการทั้งหมด
4. สื่อที่ผลิตและพัฒนาตามหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัตินี้ ลิขสิทธิ์ต้องเป็นของคณะฯ ผู้ผลิตไม่สามารถเรียกร้องสิทธิใดๆ จากทางราชการได้ เว้นแต่จะมีการจำหน่ายในเชิงพาณิชย์ ผู้ผลิตจะได้รับส่วนแบ่งจากกำไรหลังหักค่าใช้จ่ายในสัดส่วนตามที่คณะฯ กำหนด
5. คณะฯ อำนวยความสะดวกด้านสถานที่ อุปกรณ์ และโปรแกรมที่ใช้ในการผลิตไว้ที่งานโสตทัศนศึกษา โดยคิดค่าบริการตามที่คณะฯ กำหนด หรืออาจติดต่อใช้บริการจากภายนอกได้ตามที่เห็นสมควร
6. ผลการพิจารณาให้ทุนฯ โดยมติของคณะอนุกรรมการพิจารณาทุนอุดหนุนการผลิตและพัฒนาสื่ออิเล็กทรอนิกส์ทางวิชาการถือเป็นที่สิ้นสุด
